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  إقرار
  

 هذه الرسالة أنها قدمت لجامعة القدس لنيل درجة الماجستير وأنها نتيجة أبحاثي أقر أنا مقـدم

الخاصة باستثناء ما تمت الإشارة له حيثما ورد، وأن هذه الرسالة أو أي جزء منها لم يقدم لنيل 

  .درجة لأي جامعة أو معهد

  

  

  :التوقيع
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ب   

  شكر وعرفان
  

وتقبل مني , فأوزعني أن اشكر نعمتك التي أنعمت علي, فقد أعنت ووفقت, الحمد لك اللهم والشكر

  .ملي الذي ابتغي به وجهك الكريمع

  

  رواه الترمذي )من لا يشكر الناس لا يشكر االله:( يقول رسول االله صلى االله عليه وسلم

  

  :واخص بالذكرهم في انجاز هذا البحث لذلك فأنني أتقدم بالشكر الجزيل إلى كل من سا

  

  .الدكتور فتح االله غانم الذي تفضل بالإشراف على هذه الرسالة، ولم يبخل علي لا بتوجيه أو إرشاد

  

والشكر موصول إلى مدير برنامج التنمية الريفية في جامعة القدس الدكتور زياد قنام عرفانا بما 

  .قدمه من توجيهات ونصائح

  

التربية والتعليم،الصحة، ( ر والتقدير اخص مديريات محافظات شمال الضفةولمزيد من الشك

  .لما بذلوه من جهد لتيسير أمور هذه الرسالة)الزراعة، الشؤون الاجتماعية

  

  .ولا يفوتني ان اشكر الدكتورة نجية الحمود التي تفضلت مشكورة بالتدقيق اللغوي لهذه الرسالة 

  

  .  سادة المحكمين كل في موقعه، على ما أبدوه من ملاحظات سديدةوتتوجه الباحثة بخالص الشكر لل

والدكتور مفيد الشامي  الدكتورة فدوى اللبدي،: كما اخص بالشكر والتقدير أعضاء لجنة المناقشة

  .على تفضلهما بقبول مناقشة رسالتي

  

ة التي عليها، وأخيرا كلمة شكر صادقة لكل من قدم المساعدة، وساهم في إخراج هذا البحث بالصور

  . سواء بمعلومة او توجيه او رأي او دعاء جعلها االله في ميزان حسناته
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   .       المؤسسة

                  مؤســسات القطــاع 

                 العام الفلسطيني

                                                       وهي مؤسسات السلطة التنفيذية التي يـتم إنـشاؤها           :            ت الحكومية        الوزارا   :

  .                                                                            بموجب القانون الأساسي والتي تعتبر الجهاز التنفيذي للسلطة التنفيذيـة         

                                                                         والوزارات الحكومية هي المؤسسة المكلفة بتهيئة كافة الخدمات والأمور         

   )    2000                           المجلس التشريعي الفلسطيني،    . (                            الأساسية للشعب وفق إمكانياتها

  



  

د 

  الملخص
 

تناولت هذه الدراسة موضوع آليات إدارة الوقت لدراسة تأثير استخدام تلك الآليات على ضغوط 

العمل لدى إداريي مؤسسات القطاع العام الفلسطيني في محافظات شمال الضفة الغربية، ومن 

جم مبررات هذه الدراسة معالجة موضوع حساس يتمثل في ادارة الوقت، وتذمر الموظفين من ح

، الآلياتالعمل الملقى على عاتقهم ، فضلا عن دراسة المعيقات التي قد تحول دون استخدام تلك 

وذلك في الفترة الواقعة في الفصل الدراسي الثاني لعام . وكذلك الحلول والمقترحات في هذا المجال

ة بعدد من  ومن اجل تحقيق هذا الهدف قامت الباحث2008 إلى نهاية الفصل الثاني من عام 2007

الزيارات الميدانية لتلك المؤسسات وإجراء مقابلات مع عدد من الإداريين في مؤسسات محافظة 

التربية والتعليم، : (حيث تم تصميم استبانه لهذا الغرض، وزعت على أربع مؤسسات هي. جنين

، )لقيليةجنين، نابلس، طولكرم، ق: (في أربع محافظات هي) الصحة، الزراعة، الشؤون الاجتماعية

  . استبانه استرجعت جميعها172تم توزيع 

  

وللإجابة  .استخدم المنهج الوصفي بالطريقة المسحية كونه انسب إلى معرفة الواقع لجوانب الدراسة

 استخدمت الباحثة التوزيع التكراري والنسب المؤوية الاستبياناتعن أسئلة الدراسة بعد تحليل 

كما تم استخدام اختبار ومن أهم .المعيارية للتعليق على النتائجوالمتوسطات الحسابية والانحرافات 

النتائج التي توصلت إليها الدراسة أن إداريي مؤسسات القطاع العام الفلسطيني في محافظات شمال 

الضفة الغربية يستخدمون استراتيجيات ادارة الوقت بدرجة كبيرة وقد يعود ذلك إلى وعي 

ذه الاستراتيجيات في تفعيل دور هذه المؤسسات في تأدية واجبها، المسؤولين وإدراكهم لأهمية ه

فيما تبين أنهم لا يعانون من ضغوط العمل وذلك يعود إلى حجم الموظفين الكبير في تلك 

المؤسسات، وعملية التفويض من قبل الرؤساء، وحماس العاملين وتحملهم للمهام والمسؤوليات 

  .الملقاة على عاتقهم

  

راسة تباين ذات دلالة إحصائية في إجابات عينة الدراسة، حيث وجد بأن متغير العمر كما بينت الد

ومتغير الخبرة والتحصيل العلمي كان له أثر إيجابي في استخدام إستراتيجيات إدارة الوقت، وعلى 

 10وجه الخصوص فئة الشباب، وحديثي التخرج الذين تتراوح سنوات الخبرة لديهم أقل من 

حين تبين أن من أكثر المعيقات التي تواجه الإداريين وجود الحواجز على الطرق ، في )سنوات

وكثرة المراجعين دون مواعيد محددة مسبقا ومنهم الأصدقاء والأقارب، وافتقار بعض المؤسسات 

إلى التقنيات الحديثة لتشمل جميع جوانب العمل، في حين كانت وجهة نظر أفراد الدراسة حول 

ة من وجهة نظرهم تسهيل عملية تنقل الموظفين بين المدن من خلال التنسيق مع الحلول المقترح



  

ه 

السلطة الفلسطينية،والعمل وفق آلية واضحة خاصة بالمراجعين، وتوفير مستلزمات العاملين من 

  . تقنيات ليستطيع الموظف استغلال وقته بكفاءة وفاعلية أكثر وبالتالي الحد من ضغط العمل
 

ت التي خرجت بها الدراسة فهي تزويد كافة مكاتب تلك المؤسسات بأدوات حفظ أما أهم التوصيا

وكذلك تزويد تلك . الوقت الحديثة كالحاسبات وأجهزة الهواتف الحديثة وخدمة الإنترنت وغيرها

  . Vedio Conferenceالمؤسسات بنظام عقد الاجتماعات التلفزيوني 



  

و 

The impact of using time management strategies on work stress of top 
management employees “Department Managers and Section Head” of 
Palestinian public sector institutions.  
 
Abstract 
 
This study has focused on the subject of “Time Management Strategies” to determine the 
impact of using these strategies on work stress of top management employees “Department 
Managers and Section Head” of Palestinian public sector institutions located in north West 
Bank. In addition to that, the obstacles that face the subject of the study have been 
examined together with their solution as illustrated by the subject of the study.  
 
For achieving this object the researcher has employed the interview by visiting some of the 
institution and conducting some interviews with them. This helped her understand the 
problem they face and also construct the questionnaire of the study, which was distributed 
into four institutions namely: “Education Department, Agriculture Department, Health 
Department and Social Service Department,” in four main districts namely: “Jenin, Nablus, 
Tulkarm and Qalqilia” for a total of 172 Questionnaire which where distributed and 
retrieved all. 
 
The descriptive method has been employed in analyzing the data of this study. For 
answering the study questions, the researcher has analyzed the questionnaire using SPSS 
software statistical package and employed the frequency distribution, mean, mean average, 
standard deviation, and the correlation tests for the hypotheses. The findings revealed that 
the administrators of the public sector institutions in north West Bank districts utilized time 
management strategies up to high extent, and this could be as a result of the knowledge and 
the importance of such strategies that the subject of the study hold and draw their attention. 
In the other side the respondents of the study showed no work stress, and this is due to the 
huge number of employees in these institutions, and the process of authority delegation 
they pass to their employees, in addition to the employees, motivation to work and 
therefore performing the tasks and responsibilities they have.  The study also revealed 
significant differences among the respondents’ perceptions of strategic time management 
and work stress when respondents were grouped according to age, work experience, and 
educational attainment. This was in favor of young employees and newly graduated which 
with less than ten years of experience. The study revealed that the most frequently 
obstacles that respondents face are the Israeli check points, huge number of visitors 
without previous appointment. This includes the relatives and friends. It also revealed the 
obstacle of the lack of modern equipments that the institutions should have in order to 
facilitate the administrative job. As solutions to these obstacles the respondents suggest 
that Palestine authority should help in facilitating the transportation within the cities, It also 
suggested all institution should have a clear mechanism for the visitors, and finally 
providing the institutions with the needed equipments which in return could help in 
utilizing the time efficiently end effectively and therefore  minimizing work load. 
 
The most important recommendation the researcher pointed out is to provide all public 
institutions with the necessary equipments, which in return could save time, and effort such 
as computers, modern phone system, internet service, etc., It also suggested providing 
them with video conference system to hold distance meeting.  



  

 1

  

  

  

  

  

  

  لفصل الأولا

________________________________________________  
  الإطار العام للدراسة

  

  مقدمة 1.1

  

                                                                                       والعصر، إن الإنسان لفي خسر، إلا الذين آمنوا وعملوا الصالحات وتواصـوا بـالحق               "            قال تعالى   

               فيهما كثير                نعمتان مغبون  "                                        ، وقال رسول االله صلى االله عليه وسلم          )           سورة العصر    " (               وتواصوا بالصبر 

                                                                          فالوقت عنصر هام وثمين ونادر في الحياة، و يعد مـن أهـم عناصـر                "                          من الناس الصحة والفراغ   

            وتحـسين    ،                                            الوقت بنجاح لها ارتباط وثيق بـالأداء            إدارة                                     وهو الأساس في نجاح أي مدير، ف        ،    دارة  الإ

                     ة ومنظمة، والبعـد                                                  لذا يجب العمل على استغلاله بطريقة فعال       ;                                     الإنتاجية وبالتالي تقليل ضغط العمل    

                                                                                          ً                عن إضاعته وتبذيره في أنشطة ومهام تستنفذ الكثير من الوقت، ويكون مردودها أو العائد منها قليلاً                

                                                                                                 ووقت المدير عنصر هام من عناصر العملية الإدارية، واستثمار الإداري لوقته بطريقة غيـر                .   ً جداً

                                    بحد ذاته من أهم أسباب فـشل                                                                            منظمة يؤدي إلى هدر الكثير من الوقت، وضغط العمل، الذي يعتبر          

             وقتـه لا         إدارة                                 إن المدير الـذي لا يـستطيع          :                                               في أغلب المؤسسات، وكما يقول بيتر دركر           دارة  الإ

                                                                                      فقد تتباين الإمكانيات المادية المتاحة لفرد دون آخر، أو لمؤسسة دون غيرها،              .      شيء      إدارة        يستطيع  

                                             قة والقدر، وهذا يعنـي أن الوقـت هـو                               ً                                       لكن الوقت يبقى متوفراً للجميع على حد سواء بنفس الطري         

 ً                                                         اً كانوا أم مؤسسات، والتقدم والنجاح يكـون بكفـاءة               أفراد                                            عنصر التحدي الحقيقي القائم بين الجميع       

    ).    1991          أبو شيخة،    . (                               استخدامه وفعالية توظيفه وإدارته

  

 ـ                سم                                                                                              وعلى ذلك فتنظيم وقت المدير وإدارته هو عصب العملية الإدارية، فهو مثل الأعصاب فـي ج

                                                                                                     الإنسان تتحكم في جميع وظائفه، فإذا كانت سليمة صح الجسم وأدى كل وظائفه على الوجه الأكمل،                
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                                                            م ويصاب بالشلل، وفي هذه الحالة تحتاج للعلاج، حتى لو           ي                                            وإذا حدث بها أي خلل فإن الجسم لا يستق        

                  يمه فـي حيـاة                   الوقت وتنظ      دارة                           وكذلك الحال بالنسبة لإ     .                                        أدى الأمر للتدخل الجراحي ليشفى الجسم     

                                    ات الكثيرة، والعكس صحيح إذا ما           لإنجاز                                  أدى وظيفته خير أداء وحقق ا       ؛                            المدير فإذا أحسن استخدامه   

                                                                                                       أساء استخدام وقته، فإنه لا يستطيع أن يقوم بأعمال وظيفته، ويصاب بالشلل العام، وضغط العمـل                

 ـ                     ابـو     . (          يم وقتـه                                                                                     وبالتالي إنجازات قليلة، ليصب في باقي وقته في علاج حاسم يكمـن فـي تنظ

   )    1991 ،    شيخة

  

                    ً      ً                                                                              وباعتبار الوقت مورداً حاكماً للنجاح والتقدم، فوقت المدير لا يصح أن يقاس بقسمة الراتـب علـى                 

                                                                           ولكن يجب أن يقاس بحجم الموارد البشرية والمادية الموضوعة تحت تصرف             .                  عدد ساعات العمل  

                                      ا، والإداري الناجح هو الذي يحـسن                    ً                                                     المدير، مضافاً إليها الفرص الجديدة المتاحة أو الممكن إتاحته        

  .                                                                                                    استخدام وقته، وعدم تبذيره في أعمال ومهمات ثانوية، يستطيع غيره من الأشخاص القيـام بهـا               

     ).     1985         الهواري،  (

  

   أن   :                                                                 تحدد هويته من حيث المبادئ التي يؤمن بها، لـذا قيـل                    الوقت          المدير          يدير بها                 فالطريقة التي   

                   الوقت تعني من         إدارة                                               ف، ولكن الإنسان نفسه هو الذي يتكيف، وإن                           فالوقت لا يتكي    ،                 الوقت هو الحياة  

                                                                                                           جملة ما تعنيه أن يتكيف المرء بطريقة مناسبة، وإذا لم يستطع المدير السيطرة على وقتـه، فهـذا                  

                                                                                                       يعني أنه لا يستطيع السيطرة على نفسه، مما يؤدي لتكريس الأعمال غير المنجزة وبالتالي ارتفـاع                

                                                                         ه، ولذا عليه إعادة تقييم نفسه وإعادة تقييم وقته من حين لآخر، وان يكـون                          منسوب ضغط العمل لدي   

    ).    1991          أبو شيخة،    . (                                                          لديه إيمان قوي بضرورة التغير ورغبة أكيدة، وقليل من التضحية

  
                                                                                                         فالجميع يواجه مشاكل مع الوقت، ولا يكمن حله من خلال تسريعه أو الإبطاء منه، فكلنا نحتاج إليه،                   " 

                                  وخصوصا عند إسـاءة اسـتخدامه،        .                                                نه، ولا نعرف كيف نجده، ثم نتساءل كيف مضى                       وإلى المزيد م  

                                                                                                             على اعتبار أن الوقت ليس هو المشكلة، فهو الشيء الوحيد الذي يملكه الجميع بالتساوي، المـشكلة أن                 

                        جيدة، وهذا الجهـل          إدارة    ً                                                                               بعضاً منا يترك أثره يهرب من بين أصابعه، لأننا لم نتعلم كيف نستفيد منه ب              

                                                        والتقدم الطبيعي هو أخذ الأمور كما تأتي والقيام بمـا     .                                               دفعنا للاستمرار في استخدام تقدم طبيعي نحوه       ي

                                                                 مما يؤدي قطعا لعدم إنجاز الأعمال بالوقت المحدد وبالتـالي            .                                      تحب أن تفعل، دون جدوله أو تخطيط      

    ).    2000        سيباني،    ( " .                 الشعور بضغط العمل

  

                                                                   قت بكفاءة وفاعلية من أهم المظاهر السلوكية التي تؤدي إلـى                 الو     دارة    لإ     فراد                      ويعد سوء استخدام الأ   

                                                                                                       ضغوط العمل، حتى لو كان عبء العمل مثقلا بالمهام والواجبات الواجب القيام بها تحقيقا لأهـداف                

                                                                                                     والمؤسسة معا، إلا أن ذلك يعود على الفرد ذاته في بيئة عمله من حيث عدم قدرتـه علـى                        فراد  الأ
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                                                           الوقت قد لا ترتبط بزيادة أو نقصان هـذه المهـام                 إدارة                 العمل، فسوء                                تنظيم وقته في غياب أعمال    

    ).    1419       هيجان،  (                                                                           والواجبات، وإنما تعود إلى الشخص ذاته لعدم قدرته على تنظيم وقته أثناء العمل 

                                                                                        يختلفون عن بعضهم البعض في الطريقة التي يؤدون فيها أعمالهم من عمـل إلـى                    فراد            وبما أن الأ  

                                                                                   ن هناك معادلة وقتية يستطيع المديرون اسـتخدامها لتأديـة أعمـالهم بـنفس                                  آخر، فليس صحيحا أ   

                           إما بسبب ذاتية الفرد      ؛                                                                                     الطريقة ليتحكموا بوقتهم في تنفيذ المهام، فهذا التحكم قد يتباين من فرد لآخر            

                                                                                                        أو بسبب مهامه أو حتى بسبب الآخرين، فنحن نعيش في بيئة نؤثر ونتأثر بها، وهذا خلل قد يترتب                  

                                                                                                 ضغوط عمل متزايدة لدى المديرين، مما قد تؤدي إلى نتائج سلبية تكمن فـي عـدم تحقيـق                        علية  

                                                               فالضغوط وليدة بيئتها، يحكمها قانون المكان والزمان ومـا           .                                        الأهداف كالإنتاجية وزيادة أعباء العمل    

                ً          فهي تصحبك تبعاً للمكان     .                                                                         يدور في إطارهما من تطور ونشاط ونظم وقيم وعادات وتقاليد وتحديات          

                                                   ففي عالم يبدو فيه التغيير الشيء الوحيد الذي          .                                                     الذي تعيش فيه، وتلازمك حسب العمل الذي تقوم به        

  .                                 ً      ً             ً                  فلا غرابة في أن يصبح العمـل مـصدراً رئيـساً للـضغوط عمومـاً            ،         ً                  يظل ثابتاً في مكان العمل    

    ).    1996        هانسون،  (

  

 ـ    م ا             سوء استخد    من                                                          فالكثير من العاملين يعانون وعلى الأخص المدير منهم،             ة،  ؤ                        هم لوقتهم بطريقة كف

                                                                                             مما يترتب عليهم تكريس أعباء العمل والشعور بالإرهاق النفـسي داخـل العمـل،  أو الإحـساس          

                                                       أو ما يرتبط به من مناخ تنظيمي، مما يؤدي إلى حـالات  work stress                     بضغوط نفسية من العمل 

                      هذه الضغوط عادة من                                                                                عدم الاتزان النفسي والجسمي، وبالتالي التعرض لضغوط العمل، حيث تتولد           

                                                محصلة عدم الاتزان النفسي والجسمي يظهر فـي         و   .                                               عوامل موجودة في  العمل أو البيئة المحيطة       

                                                             الأمر الذي يدفع المنظمات الحديثة إلى مواجهة مـشاكل           ،                                          العديد من مظاهر الاختلال في أداء العمل      

    ).    2005      ماهر،    . (          ضغوط العمل

  

               مشكلة الدراسة     2.1

  

                      الوقت على ضـغوط          إدارة      ليات                     ما تأثير استخدام ا      " :   لاتي            الرئيس ا        السؤال        سة في                      تتمثل مشكلة الدرا  

   "                                                                             العمل لدى إداريي مؤسسات القطاع العام الفلسطيني في محافظات شمال الضفة الغربية؟

  

  مبررات الدراسة 3.1

  

من عدم                                                       ً                    ً       يشكو كثير من الإداريين بشكل عام من ظاهرة انشغالهم دائما ، وان وقتهم ليس ملكا  لهم، و

ويرجع الكثير منهم ذلك . قدرتهم على إنجاز المهام والمسؤوليات الموكلة إليهم في الوقت المحدد
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إلى ضيق وقته وقلته، والى كثرة المهام والمسؤوليات المطلوب منهم إنجازها، وعند النظر إلى 

ية ليست في الأمر من وجهة نظر أخرى لوحظ أن الوقت متوفر للجميع بالتساوي فالمشكلة الأساس

وفي ضوء ذلك فلن ينعم الإنسان بالنجاح إلا بإعطاء . مدى العدل في توزيعه، بل في فعالية توظيفه

الوقت قيمة أكبر، وفي تكوين عادات عمل إيجابية والتخلص مما هو غير إيجابي في إدارة الوقت، 

تطلبات تحقيق الأهداف والالتزام الجدي بذلك، فالقدرة على تنظيم الوقت، وتوظيفه بما يتناسب وم

وكذلك الأمر في فلسطين، فمن واقع المقابلات التي قامت .            ً       ً                  يعتبر مؤشرا  أساسيا  لقياس مدى فعاليته

  .بها الباحثة مع عدد من مديري بعض المؤسسات العامة في شمال الضفة الغربية

  

 التعبير، تسعى جميع في عالم اليوم، عالم المعرفة والإنترنت، عالم السرعة غير المتناهية إن جاز

المؤسسات على اختلاف أنواعها ومجالات عملها بالسعي لتحسين ظروفها من خلال مواكبة 

 ما هو مخصص لتلك دارةالمستجدات والتعامل معها بحكمة وفاعلية، وهذا بدوره بحاجة لإ

الذي المؤسسات في شتى العالم من وقت، فالوقت الذي تملكه مؤسسة عربية قطعا هو نفس الوقت 

                               ً                                                          تملكه مؤسسة أجنبية،  فنحن جميعا  في واقعنا ندرك أهمية الوقت في حياتنا ولكن مشكلتنا هي كيف 

يمكننا أن ننظم وقتنا؟ وكيف لنا أن نستفيد منه؟ وكيف نطوعه لنحقق أهدافنا؟ فالوقت ثروة فريدة لا 

 التحليل والتخطيط ووضع  الوقت مثلها مثل العمليات الإدارية الأخرى تحتاج إلىإدارة و ،مثيل لها

من هنا ترى الباحثة بعد قيامها بالدراسة . الاستراتيجيات المناسبة لاستخدامها الاستخدام الأمثل

الاستطلاعية على بعض المؤسسات العامة في محافظة جنين من خلال مقابلة بعض مدراء هذه 

، والسيد مدير الشؤون الاجتماعيةمع السيد  و،والتعليممقابلة مع السيدة مديرة التربية ( المؤسسات 

 تلك المؤسسات من حيث إدارة في ان هناك تقصيرا،تبين ) مدير الزراعة والسيد مدير الصحة

 والرد على الهاتف، وغيرها الكثير مما يعد من أهم ئةالوقت، ويأتي ذلك من خلال الزيارات المفاج

 إدارةة لتوضح توظيف استراتيجيات دراسالعناصر هدر الوقت، وتأتي ضرورة القيام بإجراء هذه 

ما  فمن أهم مبررات القيام بهذه الدراسة . المؤسسة بكفاءة وفاعلية وتجنب ضغط العملدارةالوقت لإ

  :يلي

  

النتيجة التي خلصت إليها الباحثة من جراء الدراسة الاستطلاعية والتي تشير إلى عدم  •

 . الوقت بطريقة مثلىالاستفادة من

ستوى من الضغط نتيجة حجم العمل الملقى على عاتقهم بسبب عدم شعور الموظفين بم •

 برامجهم بما يتناسب وحجم العمل الموكل إليهم، وتقدير ما يلزم من دارةالتخطيط الجيد لإ

 .تخصيص وقت لتلك المهام

 . الوقتإدارةتعالج هذه الدراسة موضوعا حساسا وذات أهمية قصوى يتمثل في  •
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تهدف لرفع كفاءة المسؤولين والرقي بمستويات أدائهم بشكل تعتبر دراسة الوقت وسيلة  •

 .يرفع من زيادة فعالية المؤسسة والتقليل من ضغط العمل

 الوقت وخصوصا لإداريي القطاع العام إدارةقلة الدراسات التي تناولت موضوع  •

 .الفلسطيني

 .هذا الموضوعمن  إلى كل من يرغب في المعرفة والاستفادة احتى تكون مرجع •

  

  أهمية الدراسة 4.1

  

 الوقت نظرا لما للوقت من أهمية في إدارةتكمن أهمية هذه الدراسة في كونها تبحث في موضوع 

حياتنا اليومية على اعتبار أن الوقت ثروة فريدة لا مثيل لها، فالجميع لديهم منه المقدار نفسه في كل 

الوقت مثلها مثل العمليات الإدارية  إدارة و يوم ولا يمكن تكديسه أو ادخاره أو فتحه أو غلقه،

. الأخرى تحتاج إلى التحليل والتخطيط ووضع الاستراتيجيات المناسبة لاستخدامها الاستخدام الأمثل

 في كونها دراسة جديدة باستراتيجياتها التي لم يسبق وأن تم أيضا  تكمن أهمية هذه الدراسةو

 على مدى مستوى ضغوط العمل التي ن خلالهاوستتعرف م. التطرق لها وذلك على حد علم الباحثة

 وفي مؤسسات القطاع العام في محافظة جنين ،قد يتعرض لها  التنفيذيون في المؤسسات بشكل عام

 لوزارات السلطة الوطنية الفلسطينية من خلال ما هو فيدةوقد تكون هذه الدراسة م. بشكل خاص

داريين التنفيذيين في مؤسسات القطاع متوقع من توصيات ومقترحات سوف يتم التوصل لها للإ

 هذه الدراسة للباحثة نفسها كونها جاءت بشيء جديد يتمثل في هذا فضلا عن أهمية. العام الفلسطيني

  . للباحثين الآخرين المهتمين بهذه السياقو الوقت في العمل المؤسسي، إدارةتوظيف استراتيجيات 

  

  أهداف الدراسة 5.1

  

  :الآتيةيق جملة من الأهداف  هذه الدراسة لتحقتسع

  

                                                       الوقت لدى إداريي مؤسسات القطـاع العـام فـي                إدارة       آليات                           التعرف على مدى استخدام      •

   .             الضفة الغربية             محافظات شمال 

                                                                                        التعرف على مدى مستوى ضغوط العمل التي يتعرض لها إداريي مؤسسات القطاع العـام               •

  .             الموكلة لهم                      أثناء قيامهم بالأعمال                  شمال الضفة الغربية           في محافظات 

                                            الوقت على تقليل ضغوط العمل التي قد             إدارة       آليات                                          التعرف على العلاقة بين تأثير استخدام        •

  . ن و                 يتعرض لها المبحوث
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  .              الوقت بكفاءة     إدارة          آليات                                                 التعرف على أهم المعيقات التي قد تحول دون استخدام •

 ـ               ة للحد  ح                                التعرف على أهم الحلول المقتر     •                  ن وجهـة نظـر                                       من تلك المعيقات إن وجـدت م

  .         المبحوثين

  

   :                                 أما الأهداف الخاصة فتمثلت فما يأتي

  

                الراغبـة فـي      )                                 من المؤسسات الفلسطينية العامة    (    لة    ؤو                                      تقديم هذه الدراسة إلى الجهات المس      •

   .                                       الحصول على ما سيتم التوصل إليه من نتائج

   .                                                   استكمال الباحثة للحصول على الدرجة الجامعية الثانية •

  .                                             من يرغب في المعرفة والاستفادة من هذا الموضوع        إلى كل ا             حتى تكون مرجع •

  

                                 الوقت علـى ضـغوط العمـل             إدارة       آليات                                                         من هنا تحاول هذه الدراسة الوقوف على معرفة تأثير          

    .               والعلاقة بينهما

  

   وفرضيات الدراسةأسئلة 6.1

  

  :الآتية الأسئلة عن الإجابةحاولت الدراسة 

  

                                               اريي مؤسسات القطاع العام في محافظات شمال            إد    لدى          الوقت        إدارة       آليات                 مدى استخدام    ما •

                                       فلسطين أثناء قيامهم بمهامهم الوظيفية؟

                                             مؤسسات القطاع العام في شمال فلـسطين         و                                             ما مدى ضغوط العمل التي يتعرض لها إداري        •

                               أثناء قيامهم بمهامهم الوظيفية؟

              ي يتعرض لها                                                           الوقت أية علاقة إيجابية بتقليل مستوى الضغوط الت             إدارة       آليات             هل لاستخدام    •

                                                                                     مؤسسات القطاع العام في محافظات شـمال فلـسطين؟ تعـزى إلـى المتغيـرات                 و     إداري

            الديمغرافية

                               الوقت في مؤسسات القطـاع           إدارة       لآليات                                                    ما المعيقات التي قد تحول دون الاستخدام الأمثل          •

                              العام في محافظات شمال فلسطين؟

                     لك المعيقات إن وجدت؟                                                  ما الحلول المقترحة من وجهة نظر المبحوثين للحد من ت •
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  فرضيات الدراسة 7.1
 

ولفحص العلاقة بين تاثير استخدام آليات ادارة الوقت على ضغوط العمل اعتمدت الباحثة الفرضية 

 آلياتتوجد علاقة إيجابية في متوسط إجابات المبحوثين بين مدى استخدام لا  :الإحصائية التالية

  .عمل الوقت ومدى تقليل مستوى ضغوط الإدارة

  

              حدود الدراسة     8.1

  

   :     الآتية                        تتحدد الدراسة بالمحددات 

  

            الوقـت،        إدارة (                     تناول موضوعين همـا                               اقتصر موضوع الدراسة على       :                  الحدود الموضوعية  •

    ).           وضغوط العمل

 اقتصرت الدراسة على أربع مديريات من مديريات السلطة الوطنية :الحدود المكانية •

   .)ن، طولكرم، نابلس، قلقيليةجني(الفلسطينية في شمال الضفة الغربية،

اقتصرت هذه الدراسة على الفترة الزمنية التي تم فيها إجراء الدراسة : نيةاالحدود الزم •

 .م2007الميدانية خلال الفصل الدراسي الثاني للعام 

 وبعض الإداريين  جميع مدراء ورؤساء الأقساممثل مجتمع هذه الدراسة: الحدود البشرية •

مديرية الصحة،مديرية التربية والتعليم، ( ت شمال الضفة الغربيةمحافظافي مديريات 

 ).مديرية الشؤون الاجتماعية، مديرية الزراعة
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              الفصل الثاني

______________________________________________________                                                        

          النظري     الإطار
  

       مقدمة     2.1

  

                  حيث يعتبر من     ،                      الوقت وضغوط العمل        إدارة                                                      في هذا الجزء من الدراسة سوف تتم معالجة موضوع          

             فلقد بـرزت      .                                                                                  بين الموضوعات التي جذبت اهتمام الباحثين العرب والأجانب ولكن بدرجات مختلفة          

                               وترجع جذور هذا الموضـوع       ،    دارة                                                               بشكل واضح في أوائل هذا القرن أهمية الوقت في نظريات الإ          

     فـي    )                      النظريـة الكلاسـيكية    (        لعلمية    ا    دارة        أبي الإ F.Taylor .        وجهوده                        إلى أعمال فريدريك تايلور

   ،                                                                                                  محاولته لتحقيق زيادة في إنتاج المصانع من خلال الاهتمام بتقسيم العمل ودراسة الحركة والـزمن           

               ومـا مـن      ،                                      ما من حركة تؤدى إلا ضمن وقت محدد         "             نظرا لأنه   ،                                لتحديد أفضل طريقة لأداء العمل    

       وتتمثل     ).    1985 ،   وتر   ".(                ن او عمل ووقت               حركة وزم      دارة      فالإ  ،                                     عمل يؤدى إلا كان الوقت إلى جانبه      

           إذ يـتم   ،                               في تقسيم العمل إلى جزيئات بسيطة  ) Time and motion study (                   دراسة الحركة والزمن

                                                            والزمن الذي يستغرقه ذلك بهدف ربط الأجـزاء بعـضها            ،                                     تحديد حركتها الأساسية من مكان لآخر     

    .                   وفي اقل وقت ممكن       وأفضلها      الطرق            ببعض بأسرع 

  

                                                                          مساهمة كبيرة في زيادة فاعلية انجاز النـشاطات الإنتاجيـة بطريقـة              ) Taylor (      يلور               وقد ساهم تا  

                            او إعادة تصميم موقـع       ،                                                                      من خلال إعادة توزيع مكونات العمل وإزالة او تقليل الوقت الضائع           ،    مثلى

                 كما سعى هنـري      .  )    1980   ،     رفاعي (                                                              العمل بطريقة مناسبة تضمن انسيابية بشكل سهل دون عوائق          

                                           فإذا استطاع العامل انجاز العمل المحدد له  ،                               إلى تحديد الأجر اليومي بشكل ثابت  )  (H.Gant    حانت

     ).     1985   ،   وتر   .(                                          فانه يستحق أجرا يعادل الوقت الذي اختصره ؛          في وقت اقل
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                        دراسة الحركـة والـزمن     ) Frank and Lilian Gilberth (                                وتابع فرانك جلبرت وزوجته ليليان 

                 وصـولا إلـى      ،                                     العمل بأفضل الطرق في زمن قصير          أداء    لى            توصلا إ    أن        إلى    ،        تفصيلا     أكثر      بشكل  

                                                     الذي استطاعا من خلالها إدخال فن التخصصات فـي العمـل     ) The ideal type (              الطريقة المثلى

   ،                         وكل قسم إلى خطـوات      ،      عدة                                                             فقد عمدا إلى وضع قواعد للعمل بان قسماه إلى أقسام           ،             وتطوير أدائه 

                                    ورتبا خرائط التدفق المساعدة علـى   ،                داء في القسم كله                                           وحددا لكل خطوة جزءا من الوقت اللازم للأ      

    ).    1988   ،    سلامة (                          دراسة أية عملية وتفصيلاتها 

  

                                                               برفع مستوى الأداء للمنظمة على وجه شامل فوضـع القواعـد             ) H.Fayol (                        كما اهتم هنري فايول     

          تـاج ذي                ومـع الإن    ،                                                  تتمشى مع التنظيم المبني على أهداف المنظمة         أن                              والمبادئ الإدارية التي يجب     

                                                وكل ذلك يتطلب رصدا وتـسجيلا للإمكانيـات          ،                                                    الكفاءة العالية وبأقل التكاليف وبأقصر وقت ممكن      

                                                  ذات كفاءة مما يؤدي إلـى تقـصير الوقـت                إدارة                                        ووضعها في المكان المناسب في ظل         ،       المتاحة

    ).    1977 ،       الهواري (                                   العمل وتحقيق الأهداف بكفاءة عالية     أداء           والسرعة في 

  

      إذ   ،          الوقـت      دارة                                         وأتباعه لم تعبر عن المفهوم الحديث لإ        ) Taylor (              اولات تايلور        مح   أن           كما نلاحظ   

      دارة                                من خلال الإلحاح على فاعليـة الإ   ،                                                            كانت تلح على هدف رئيس يتعلق بزيادة الإنتاج ثم الأرباح         

                  الوقـت إلـى          إدارة                العلمية من        دارة                  وبذلك هدفت الإ    ،                                               التنفيذية وبخاصة في النواحي الإنتاجية للعمل     

                                                           لئلا يهدر الوقت في أعمال ارتجالية لا ترتبط بحركات           ،                                            ادة قدرة المنظمات على التنفيذ والمتابعة       زي

   .                                قياسية تم تحديد زمن كل حركة منها

  

  )                    العلاقات الإنسانية     (                                                              العلمية في النظرية الكلاسيكية نظرية أطلق عليها نظرية            دارة               أعقبت حركة الإ  

   ،           ببعـضهم        فـراد                كعلاقـات الأ    ،                         الاجتماعية والإنـسانية                                             التي ألحت على بناء المنظمة من الوجهة      

                                       وأعطت الأولوية لجماعات العمل غير       ،         خارجها   أو                                               وعلاقاتهم برؤسائهم وغيرهم من داخل المنظمة       

                                                            إشباع حاجات التنظيم غير الرسمي تؤدي تلقائيا إلـى            أن         ورأت    ،                     وشجعت على ظهورها    ،       الرسمية

   ،                                                      كبيرة إلى الرجل الاجتماعي لا الرجـل الاقتـصادي                        وأولت أهمية   ،                             تحقيق أهداف التنظيم الرسمي   

   ،   وتر (                                                          فقد ألحت النظرية الإنسانية على الدوافع الاجتماعية          ،           وباختصار  ،                           كما في النظرية الكلاسيكية   

1985    .(    

  

                                    من خلال مناداتها بضرورة إعطاء       ، ) م    1988 ،    عسكر  (                                                 وقد بدا الاهتمام بالوقت في النظرية الإنسانية      

  .                            ثـم علـى إنتاجياتـه       ،                                 سينعكس ايجابيا على معنوياته           لان ذلك  ،            وأخرى للعمل                       العامل فترة للراحة    

                وإنما يحتاج    ،                                               ليس آلة يعمل على مدى أربع وعشرين ساعة        -                              في رأي رواد هذه النظرية     -       فالإنسان
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                                                                يعود الإنسان إلى العمل بعدها بنشاط وهمة لأداء المهـام            ،                                       إلى فترات راحة تقتطع من وقت العمل      

                                      علـى أهميـة الاعتنـاء الإنـساني         ) E.Mayo (                               وقد أكد الباحث التون مايو        .     فاءة                 المطلوبة منه بك  

                                                                                                 ،واختيار فترات الرحلة التي تساعد حتما على زيادة الإنتاجية لأنها تعـد منـشطا ومجـددا                       بالعمال

                                                                                                  للحيوية من اجل استئناف العمل،ولكن بشرط ألا تكون الأوقات المختارة طويلة وغير مناسـبة،لان              

    ).   126 ص ،    1980     هاشم، (                                                     الزمنية ستكون عبئا على المنظمة وسببا في تراجع الإنتاج            هذه الأوقات 

  

 ـ   )                           النظرية الحديثة للتنظيم     (                                                         تلت نظرية العلاقات الإنسانية نظرية حديثة،أطلق عليها           ن                ،اسـتفادت م

      وقـد   .                                 ،واحتل فيها الوقت مكانا بارزا     ا                     وطورت من مفاهيمه    ا           أضافت إليه                              النظريات الإدارية السابقة و   

                                                       واحد،وهي النظرية السلوكية،ونظرية اتخـاذ القـرارات،     أن     في      عدة                        نت هذه النظرية نظريات      تضم

                                                                                البيولوجية،وقد كتب كثير من العلماء الإداريين حول هذه النظرية،أشـهرهم             أو                    والنظرية الرياضية   

 (H.Simon)              وهربت سيمون (R.Likert)          وارنسيس (Argyris)        وارجيرس    )Bernard (      برناد 

                  ،واعتمـدت علـى           والإنتاج                                                             نظرية اتخاذ القرارات بالوقت في حل مشكلات التخطـيط                       فقد استعانت 

                                                         الماضية،وتستشف الزمن المستقبلي من الماضي،وتـستند             الأحداث                                      الوقت اعتمادا كليا إذ تعتمد على       

                                    سواء أكانت هذه القرارات تخطيطية      .                                                              إليه،وتراعي الوقت والتوقيت في جميع مراحل اتخاذ القرارات       

   . ) م    1998      عقيلي،   ( .                                                           ة،من خلال تحديد الوقت المناسب لاتخاذ القرارات المناسبة للموقف         أم إنتاجي

  

            تولد ثم    ا              حي بمعنى انه    ال      كائن    ال          المنظمة ك  "                                              النظرية البيولوجية على الوقت،فافترضت ان      ت          كما اعتمد 

                                                          ،ومجمل القول ان المنظمة وحدة اجتماعيـة واقتـصادية          ) م    1978       سليمان، (                          تنمو ثم تتهاوى ثم تموت    

                             المفاهيم الإدارية الحديثـة                                         بكل معطيات التطور التكنولوجي و                                        تبطة بعامل الوقت،من حيث التأثير      مر

   .                                                                            التي تعتمد في تنفيذ خططها على الوقت،واتخاذ الأولويات منهجا لتنفيذ تلك النظرية

  

                                                   يظهر جليا ارتباط هـذه النظريـات بالوقـت              دارة                                               بعد هذا العرض السريع لبعض النظريات في الإ       

                                          ما هي إلا تحقيق هدف،وتحقيق الهـدف            دارة                                                   امها به وذلك في جميع مراحلها التطبيقية،لان الإ            واهتم

                                التوجيـه والرقابـة واتخـاذ                                                     ط يحتـاج إلـى وقـت وكـذلك التنظـيم و                                  يحتاج إلى وقت،فالتخطي  

         فكـل    .    دارة                                     مة لارتباطه بكل عنصر من عناصر الإ       ا      اله  ه                                        القرارات،وبذالك يكون الوقت احد عناصر    

                                                                                    حتاج إلى وقت،ويحتاج أيضا إلى توقيت مناسب حتى يحقق الهدف المنشود منه،ووقت                         عمل إداري ي  

   . ة                                                                 العمل محدود بساعات يجب ان يعمل المدير على استثمارها بكفاءة وفعالي

  

                                                   نظرا لأهميته أمام التطور الكبير الذي شهدته         ،    دارة                                               يحظى موضوع الوقت وإدارته باهتمام علماء الإ      

                                                                   إن توفر الوقت أو عدمه يعتبر من المشكلات الملحة التي تعاني            .         الحاضر                       المنظمات في الوقت        إدارة
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                                                                           ن ساعات العمل الطويلة التي يعملها بعض المديرين لا تؤول دائما إلى             أ             ومن الغريب     .     دارة        منها الإ 

                                                               الذين ينظمون وقتهم بطريقة ناجحة تـوفر لهـم الوقـت                دارة                ن بعض رجال الإ    أ            في حين     ،     لإنجاز ا

                 بمـا يهيـئ      ،                           وفي شؤونهم خارج العمل     ،                                     للتفكير في المشكلات الأساسية بالعمل                     اللازم والضروري   

    ).  14   ص ،    1963      هييل،   .(             لهم حياة أفضل

  

         الوقت     إدارة ب                 النظري المرتبط     الأدب     2.2

  

                                                            فيما يأتي تتناول الدراسة الاطار النظري المرتبط بادارة الوقت

  

   :           مفهوم الوقت  .      1.2.2

  

           ويـسير    ،                                 وهو يمر بسرعة محددة وثابتة      ،          عمل ما       لإنجاز     حدد                                        لقد عرف حسن الوقت بأنه الزمن الم      

      أو   ،                               لا يمكن إيقافه، أو تغييره      ،       محكم  ،                                                             بطبيعته إلى الأمام بشكل متتابع، ويتحرك بموجب نظام معين        

              مقـدار مـن     "                                            وقد أورد المعجم الوسيط معنى الوقت بأنه          ).    1986    حسن،   . (                    أو إعادة تنظيمه    ،      زيادته

   . "                الزمن قدر لأمر ما

  

                        فالمكان هو البعـد      ،                                                                            لحسين فقد عرف الوقت بان الوقت والمكان هما البعدان الرئيسيان للوجود                أما ا 

                                   فالوقت هو الذي يجعـل التغيـر         .                                               والوقت هو البعد الذي تتغير فيه الأشياء        ،                       الذي توجد فيه الأشياء   

   ،            الـساكنة                                                 وفي الواقع إن مفهوم المكان من المفاهيم        ،                                         فنحن لانستطيع أن ندرك بدونه التغير       ،     ممكنا

                                                                                                            وأما مفهوم الوقت فهو من المفاهيم الديناميكية التي لا غنى عنهـا فـي دراسـة التغيـر والنمـو                    

   )    1993 ،      الحسين  .(       والتطور

  

                               لكـن يمكـن إدراك بعـض         ،                                                                    أما الشبيني فيرى انه من الصعب إعطاء تعريف دقيق ومحدد للوقت          

                   وانـه يتحـرك      ،              بشكل متتـابع                             وانه يسير إلى الأمام       ،                                فالوقت يمر بسرعة محددة ثابتة      .       خصائصه

                                                                                                      بموجب نظام معين محكم لا يمكن إيقافه، كأنه سهم متحرك إلى الأمام على خط مستقيم مبتدئ مـن                  

   )    1991 ،       الشبيني  (                إلى ما شاء االله ،                              ومتجه إلى المستقبل غير معلوم ،        ماض بعيد

  

                     تعديله بل إلـى                                                  الوقت أنها لا تنطلق إلى تغيره ولا إلى             إدارة                                    وأوضح الجريسي في تعريفه لمفهوم      

                                                                                                           كيفية استثماره بشكل فعال ومحاولة تقليل الوقت الضائع هدرا دون فائدة أو إنتاج وبالتـالي رفـع                 

       إدارة                  الوقت تعنـي          إدارة    إن    "                               دد ووضح تعريفه للوقت بقوله                                            إنتاجية العاملين خلال وقت عملهم المح     
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                                  في مهماته وأعماله وان الوقـت                                                                                الذات وان المدير الفعال هو من يبدأ بالنظر إلى وقته قبل الشروع             

   . )    2001 ،       الجريسي  .(            أي شيء أخر     إدارة          فلن يتم       إدارته                               يعد من أهم الموارد فإذا لم تتم 

  

                         علم استثمار الـزمن      و ه   ،                                 علم وفن الاستخدام الرشيد للوقت      "               للوقت بأنه   ا                        قد أورد الخضيري تعريف   

 ـ                                                         عملية قائمة على التخطيط والتنظيم والمتابعة وا        و     وه  ،          بشكل فعال     و                               لتنسيق والتحفيز والاتصال وه

  .  "            أي شـيء        إدارة                          فإننـا لـن نحـسن                إدارتـه                    فإذا لم نحسن      ،                            لأندر عنصر متاح للمشروع         إدارة

   )    2000 ،       الخضيري (

  

   :           أهمية الوقت   .     2.2.2

  

                                                                        لا يمكن تخزينه أو تكديسه مثل السلع والأموال والمواد الأوليـة، بـل         ،                           الوقت مورد فريد من نوعه    

   ،                                        ب معدل ثابت، فالساعة سـتون دقيقـة                                              أن نصرفه شئنا أم أبينا وذلك حس                                ليس أمامنا من خيار إلا    

          كما لا    ،                                                                          ننا لا نستطيع إيقافه ثم تشغيله من جديد مثل أية آلة موجودة لدينا             أ                             والدقيقة ستون ثانية، كما     

  ن  إ "           شابلن تيلر  "                                                         والسلع أو حتى استرداده لمعالجته وإصلاحه، كما قال            فراد                              يتم استبداله كما نستبدل الأ    

       إدارة                                       ولكن نستطيع القول انـه يمكـن          ،                                  تصلبا والأقل مرونة في الوجود        كثر                     الوقت هو العنصر الأ   

        ويمكـن    .  )    1991 ،     صليبا  .(               أي شيء أخر        إدارة                     فإننا لا نستطيع           إدارته                   وان لم نستطع      ،              الوقت بفاعلية 

   :   تية                          حياتنا بتوضيح الحقائق الا                    توضيح أهمية الوقت في

  

     ساعة  )    8760 (                   ساعة في الأسبوع و     )    168 (    و  ،             عة في اليوم    سا  )   24 (                        إن وقت الإنسان محدد ب     •

   .        في السنة

              أغنياء أم    ،                                     قادة أم مرؤوسين، رجالا أم نساء                  سواء أكانوا    ،    فراد                               إن هذا الوقت متاح لجميع الأ      •

   .     فقراء

                                               ولكنه قابل للضياع إذا لم يتم الـتحكم          ،                        أو البيع، أو الخزن     ،                            وقت عنصر غير قابل للشراء     ل ا •

   .  به

                            ولكـن توزيعهـا علـى        ،                              ساعة في الأسبوع مدة طويلـة       )    168 (        لأولى أن                    قد يبدو للوهلة ا    •

                                           وفي مجتمعات مختلفة قد يظهـر غيـر          ،                                            النشاطات المختلفة والمتنوعة لشخص اعتيادي    

   )    1992      حمامي،  .(   ذلك
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                    بوضع مبـدأ سـمي       ) lore (             لذلك قامت   ،                                                          للتركيز على أهمية الوقت يجب إدراك أهمية هذا العنصر        

                                                                           هذا المبدأ على إبراز أهمية الوقت عند وجود هدف أو مقصد محدد، في                    ويقوم    .                    بمبدأ إدراك الوقت  

   :                       ويساعد هذا المبدأ على ،          والتكلفة     لإنجاز                                حين يتحقق مبدأ المبادلة ما بين ا

  

   .                                           مية الإحساس بأهمية الوقت وتطويره، كعنصر فريد ن ت •

              ثل، وتقليـل                                   وكيفية استغلاله الاستغلال الأم     ،                                              معرفة كيفية التغلب على عملية إضاعة الوقت       •

   .                                                  هية العلاقة ما بين الوقت والنـاتج والتكلفـة                                             ه ما أمكن من خلال التعرف على ما                 الفاقد من 

Mackenzie, 1972) .(    

   ،                                                                إلى أن عملية الاستفادة من الوقت تتضمن ثلاث خطوات أساسـية            )     1995 (              وأشار الحسن    •

  :  هي

  

o تسجيل الوقت وتحليله                   .   

o تنظيم الوقت           .   

o زمنية طويلة نسبيا ومتصلة              أي توفير فترات  (            تجميع الوقت                          .(    

  

                                                                                                       ويؤكد الحسن في هذا المجال على أهمية الوقت، باعتباره العامل الرئيس الذي يتوقف عليه نجـاح                

                                                       فان نجاح المدير يعتمد بشكل مباشر على طريقـة           ،                           ونظرا لأهمية الوقت وندرته     .                  المشروع أو فشله  

   )    1995   سن،   الح  .(                   وحرصه في استخدامه ،               ومحافظته عليه ،              استعماله للوقت

  

            وفـي كـل      .            وتمويـل   ،         وتسويق  ،                                                                  وتظهر أهمية الزمن بشكل كبير في كل أعمال المنظمة من إنتاج          

        بـل    ،                                         وان التنمية الإدارية لا تدرك بـالتمني        .          وتنسيق  ،         ورقابة  ،                                 أعمال المدير من تخطيط، وتوجيه    

           ن الـزمن    أ   ،                                                    ومن يعمل لأجل التنمية عليه أن يدرك أولا وأخيرا          .                               تدرك بالعمل المتواصل المضني   

   )    1990 ،   وتر  .(                           هو مفتاح النمو لكل عمل مثمر

  

   :                 دوافع دراسة الوقت   .     3.2.2

  

   ،                                                                                                       تسعى جميع المنظمات بمختلف أنواعها إلى الاهتمام بما هو متاح لديها من موارد أيا كان نوعهـا                

      دارة                                                                                               والبحث عن السبل الكفيلة لاستثمارها الاستثمار الأمثل في سبيل تحقيق الأهداف التي ترغب الإ             

                         بل ان البعض يعتبره      ،                                            والوقت احد الموارد المتاحة لكل المنظمات       .                                    العليا لهذه المنظمات في تحقيقها    

                                   لذا فان الوقت يحتـاج إلـى         ،                                 ها ندرة مقارنة بالموارد الأخرى        أكثر             الموارد و     أهم         وانه    ،           سلعة فريدة 
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                     توضـح الـدوافع                          وعلى المنظمات ان    ،                                                         التخطيط وحسن التنظيم حتى يتم استغلاله الاستغلال الأمثل       

            ومن اهـم   ،                                                       وبيان العوامل التي تتسبب في إهدار الوقت وتسئ استخدامه ،                        لدراسة الوقت بكل جوانبه 

   :                 دوافع دراسة الوقت

  

   ،                                                                              يجهل بعض الإداريين والعاملين في المنظمات بمختلف أنواعها قيمـة الوقـت              :        التكاليف •

   ،                                 المنظمة التي يعملـون بهـا                                               ولا ينظرون إليه على انه احد موارد        ،                       ويعتبرونه زهيد القيمة  

                                                           فتكلفة الوقت على أساس ساعات العمل للفرد الواحـد           ،                                     ويجهلون أيضا تكاليفه غير المباشرة    

                   ومعرفـة مـدى      ،                                                                           تقاس بمقارنة إنتاجية ذلك العامل بغيره من العاملين في نفس الظـروف           

            الرسـوم                                         انه لا توجد رسوم على الوقت مثل             الى                             وقد يرجع السبب في ذلك      ،              استغلاله لوقته 

  .              استئجار مبنى  أو                                  التي يدفعها العامل عند شراء سيارة 

         ها داخل   ن                     السلع التي ينتجو     أو                                         تعد الخدمات التي يقوم بها العاملون          :                       تحديد كم ونوع الإنتاج    •

                                             المنتجات يتأثر بعامل الوقت في الكـم          أو                     وكل من الخدمات      ،                           المنظمات من أصناف الإنتاج   

                                                   فضلا عن التأثر بمقومات أخرى لكمية الإنتـاج          ،     الوقت                                   المنتج ومدى استغلال جميع أجزاء      

             ومهـارات    ،                      المـواد المنتجـة      أو                نوعية الخدمات    و   ،                                      ونوعيته مثل الرضا الوظيفي للعاملين    

   ). م    2001 ،        السفياني (        العاملين

                                                 تحدد هويته من حيث قيمه التي يؤمن بهـا                                  يدير بها المدير الوقت                     الطريقة التي      أن        إلى      كما •

          يعتقـد    أن         لا بـد   و  ) Time is life (                   الوقت هو الحيـاة   أن          ولذلك قيل    ،                  واتجاهاته في العمل

        يصبح          والاهميات                              وان العمل وفق الأولويات       ،                       يعمل كل شيء بنفسه      أن                        المدير انه لا يستطيع     

        يعلم    أن                   كما لا بد له       ،                                                         وان فهمه للوقت واتجاهاته نحوه أمر حاسم لفعاليته         ،                  طبيعة ثابتة لديه  

    ). م    1999      عليوة  (                 طة به بصورة مطلقة                      رقابة على البيئة المحي                         بأنه لا يستطيع التأثير وال

  

                                       انه من الموارد المتاحة والمتـوفرة       "                                                               ومما يزيد من أهمية الوقت وضرورة استثماره إلى أقصى حد         

        هـو لا             لذلك ف   ،                                     فيكون في هذه الحالة مكلفا جدا       ،                 أسيئ استخدامه    أو                        إلا إذا تم إهداره       ،             وغير المكلفة 

      جـدد                                   بل هو مورد متاح وثابت ومت       ،                                و توجيهات فوقية لدعم مخصصاته          لية أ                         يحتاج إلى اعتمادات ما   

                     وتزيد من فعاليتـه   ،                                وتحسن توزيعه واستخدامه وترشيده ،         تستثمره     إدارة                             إلا انه يحتاج باستمرار إلى    

    ). م    2001 ،      ألغيثي   "(                                                  بما ينعكس على زيادة وكفاءة وفعالية المنظمات ذاتها

  

   :           أنواع الوقت   .     5.2.2

  

   :          ن من الوقت            للمسؤول نوعا
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                      نجازهـا وحـده دون      إ                    يستطيع المسؤول     ،                           وهو وقت خاص يشمل نشاطات      :         قت مخصص  و •

   .             مساعدة الآخرين

                        نجـاز بعـض الأعمـال                                            هو الوقت الذي يقوم به المسؤول بإ       و  :                       وقت مشترك مع الآخرين    •

  .                   بالمشاركة مع الآخرين

  

   :                           ن الوقت في حياتنا نوعان هما أ             ويوضح القعيد 

  

    وهو   :                                       الاستفادة منه في غير ما خصص له                دارته أو              تنظيمه أو إ             وقت يصعب     :           لنوع الأول  ا •

                                        والأكل والراحة والعلاقـات الأسـرية        م                                                   الوقت الذي نقضيه في حاجتنا الأساسية، مثل النو       

                                                                       وهو وقت لا يمكن أن نستفيد منه كثيرا في غير ما خصص له وهـو                 .                   والاجتماعية المهمة 

   .                                         على درجة من الأهمية لحفظ توازننا في الحياة

                                                  وهو الوقت الـذي نخصـصه للعمـل، ولحياتنـا           .                          وقت يمكن تنظيمه وإدارته     :              النوع الثاني  •

                هل نـستطيع     ،                                                                                الخاصة، وفي هذا النوع بالذات من الوقت يمكن التحدي الكبير الذي يواجهنا           

                                                         الاستفادة من هذا الوقت؟ هل نستطيع استغلاله الاستغلال الأمثل؟

  

    ):            وقت الخمول ،   روة       وقت الذ  (                             أنواع الوقت الذي يمكن تنظيمه

  

   :                                                ن الوقت الذي يمكن تنظيمه يتكون أيضا من نوعين هما أ  )  م    2001 (           يوضح القعيد

  

  ).وقت الذروة(وقت ونحن في كامل نشاطنا وحضورنا الذهني: النوع الأول •

  )وقت الخمول( وقت ونحن في اقل حالات تركيزنا وحضورنا الذهني: والنوع الثاني •

  

نه يجب علينا أن نبحث عن الوقت الذي يمكن تنظيمه ثم نتعرف على وإذا أردنا أن ننظم وقتنا فا

ونستغله باعتباره وقت الإنتاج والعطاء ) وقت الذروة( الجزء الذي نكون فيه في كامل نشاطنا

  .والعمل الجاد بالنسبة لنا

  

     قـت      والو   .                                                     قسم يمكن التحكم فيه، وقسم لا يمكن التحكم فيـه            :                                  كن أيضا تقسيم الوقت إلى قسمين        ويم

        ولهـذا    .                                                                                                الذي لا يمكن التحكم فيه، هو الذي يخضع لمطالب المدير المباشر، ونادرا ما يمكن تنظيمه              

                                                                                                         ينبغي على الفرد أن يـستفيد أقـصى مـا يمكـن مـن الوقـت، الـذي يـستطيع الـتحكم فيـه                        

   )    1991 ،    تيمب  .(     شخصيا
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    :             مضيعات الوقت .     6.2.2

  

كل ما يمنعك من تحقيق أهدافك " : امضيعات الوقت بأنه) 1997(يعرف كل من مكانزي، وريتشارد

انه نشاط تقضي أنت . إن إضاعة الوقت تبعدنا عن عمل أشياء مهمة وقيمة بالنسبة لنا". بشكل فعال

 يجب عليك عمله، لكنه يضيف الشيء  وقد يكون نشاطا،فيه الوقت دون تحقيق أي قيمة أو فائدة

  ferner)  ،(1995  "القليل لأهدافك المهمة

  

                                                                                    بات لضياع الوقت يجب حصرها للتغلب عليها حتى نستطيع الوصول إلـى الاسـتغلال                        ويوجد مسب 

               عـن إرادة                 أمور خارجـة            وهناك    ،     لإنجاز                                                              الكامل لهذا المورد الثمين والنادر ونحقق اكبر قدر من ا         

                                                                                 د أن يقوم بعمله بشكل جيد أن يتعاون مع المـدراء والمرؤوسـين لتجـاوز                ا          إذا أر       له              الفرد ولا بد  

                                                     مثل روتين العمل والزيارات غير المتوقعة والتـي          )                         خارجية كانت أم داخلية     (         الوقت             مسببات ضياع 

                   أما دركـر فقـد       .  )    1999    روي،   . (                                                                   أحيانا تكون من نفس المسؤول و توفير الكوادر الفنية والمدربة         

    :                               أوضح عوامل إضاعة الوقت بما يلي

  

   .                    وعدم كفاية التنظيم    دارة      سوء الإ •

   .                 تضخم عدد العاملين •

   .                         الاجتماعات عن الحد المعقول          زيادة عدد  •

   .                                 عدم كفاية المعلومات وأنظمة الاتصال •

   .                 الزيارات المفاجئة •

   .                                  المكالمات الهاتفية الزائدة عن الحد •

   )    1991       شيخة،   أبو   في          كما وردت   .(                                                     البدء في تنفيذ أية مهمة قبل التفكير فيها والتخطيط لها •

  

                                            ها المدير هو أفضل المداخل للسيطرة على                                                التحليل الدقيق للأنشطة التي يقوم ب           أن        شيخة    أبو          وقد حدد   

                                                لسيطرة على مضيعات الوقت على خمـس خطـوات          ل                      المنهج المقترح هنا          يقوم   و  .              مضيعات الوقت 

   :                            أساسية يمكن إجمالها فيما يلي

  

                                                                           إن فهم طبيعة مضيعات الوقت تتطلب جمع المعلومات اللازمة، ومثل هـذه              :              جمع البيانات  •

   .          سجلات الوقت                               المعلومات يمكن الحصول عليها من 

                    لا بد من تحديد      ،                                        بعد أن يتم التعرف على مضيعات الوقت        :                              التعرف على الأسباب المحتملة    •

      أم   ،                                         فهل يتعلـق ذلـك بالمـدير نفـسه          ،                                              الأسباب المحتملة لكل مضيع من هذه المضيعات      
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                                                                            أم بماذا؟ وإذا ما كان المدير مـسؤولا عـن ضـياع وقتـه ووقـت                  ،              أم بالبيئة   ،       بالآخرين

             أم غيـر     ،    دارة                               أم تصرفاته وأسلوبه في الإ      ،                                ا سبب ذلك؟ أهي عادات المدير          فم  ،         المرؤوسين

              ذلك من الأمور؟

   ،                                                                وهذا يتطلب مناقشة كل مضيع من مضيعات الوقـت علـى حـده              :                     وضع الحلول الممكنة   •

                                                     ويمكن للمدير أن يستعين بالمرؤوسين وبزملائه فـي          .                                    ووضع الحلول الممكنة للتغلب عليه    

                 بهدف التعـرف    ،                                             كما يمكنه أن يشجع جلسات العصف الفكري        ،                          العمل لابتكار بعض الحلول   

                                                                           ليتولى بعد ذلك تطويرها إلى حلول قابلة للتطبيق لمواجهة مـضيعات             ،                  على مقترحات الحل  

  .     الوقت

                                                                  ويتم ذلك بتقييم كل حل من الحلول الممكنة لكل مـضيع مـن               :                الحلول جدوى      أكثر        اختيار   •

  .         ها فعالية  ثر  أك                          لاختيار أفضل هذه الحلول و ،            مضيعات الوقت

               ومـن ثـم      ،                                 لا بد من وضعه موضع التنفيذ       ،                        عند اختيار الحل الأفضل     :                     تنفيذ الحل المختار   •

           فإذا تبين    .                                  ومدى فعاليته في حل المشكلة      ،                                                  تقييم هذا الحل، بهدف التعرف على مدى مناسبته       

        نتهـاء       وا  ،                         بدءا بجمع البيانـات     ،                                      فلا بد من إعادة العملية بأكملها       ،                            أن المشكلة ما زالت قائمة    

  )    1991 ،      شيخة   أبو  .(                  بتنفيذ الحل الممكن

  

  .                                                                                                   ويوضح الصرن بان التحليل الفعال للوقت يتم باستخدام مجموعة من الأدوات الكميـة والنوعيـة              

                                  الذي يحدد دور كـل منهـا        ،                                                                 ويهدف هذا التحليل لإخضاع المتغيرات والثوابت للقياس الموضوعي       

                                               دوات التي يمكن استخدامها في الحصول علـى                                                      وبالتالي الوقوف بشكل علمي دقيق على الأ        ،       وتأثيره

    :                                                        ومن أهم الأدوات التي يمكن استخدامها في هذا المجال ما يلي  .              فعالة للوقت     إدارة

  

                           على حسن استغلال الوقت                وتوجيههم                                                        الأدوات المادية الملموسة التي تستخدم لتحفيز العمال       •

   .      المتاح

                                      ستخدم للإقناع بأهمية وضرورة اكتساب                والتي ت   ،                                        الأدوات الأدبية والمعنوية غير الملموسة     •

   .          واستغلاله     الوقت                  عادة حسن استثمار

  

                                                                                                     وبذلك يمكن معرفة نوعية المحفزات التي يمكن أن تساهم في حـسن اسـتثمار الوقـت وتفعيلـه                  

   :                             غلال الفعال للوقت سوف يؤدي إلى                   ويوضح تيمب بان الاست  .  )    2001 ،     الصرن  .(    أيضا

  

   .    افها                  تحقق المنظمة أهد  أن               احتمال اكبر في  •

  .                                                                   بالقضايا الإدارية المهمة والطويلة الأمد بدلا من القضايا القصيرة الأمد    أكثر       التزام  •
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  .                          تطوير أفضل لقدرات المديرين •

  )    1991     تيمب،   . (                  قلق وضغط وتوتر اقل •

  
   :             المدير الفعال  "           في كتابهDruker      ويقول 

  

                  الوقت هـو مـن        إدارة  م        إن مفهو  .           شيء أخر      إدارة                    وقته لا يستطيع          إدارة                           ن الشخص الذي لا يستطيع       "

                                        الوقت لا تقتـصر علـى إداري دون              إدارة    ف  ،                                                            المفاهيم المتكاملة والشاملة لأي زمان أو مكان أو إنسان        

                            ولكن ارتبط هذا المفهـوم       .                            أو على زمان دون غيره      ،                                       ولا يقتصر تطبيقها على مكان دون آخر        .     غيره

       إدارة                الوقت تشمل         إدارة    إن    .    ضيق                                         حتى أصبح ينظر إلى تطبيقه بمنظار         ،                          بشكل كبير بالعمل الإداري   

                               بالوقت مـن خـلال وجـود            دارة                         ولقد ارتبطت كلمة الإ     ،             وقت العمل       إدارة               إضافة إلى     ،            الوقت الخاص 

                                                                                                         عملية مستمرة من التخطيط والتقييم المستمر لكل النشاطات التي يقوم بها الشخص خلال فترة زمنيـة                

   ،                                           قت المتاح للوصول إلى الأهداف المنـشودة                                                          تهدف إلى تحقيق فاعلية مرتفعة في استغلال الو         ،     محددة

   )    1998 ،        السمان           كما ورد في  (   . "                           وإزالة الوقت الضائع وتقليله

  

                                                                                                 الوقت تعني الاستخدام الفعال لمصادرنا بما فيهـا الوقـت لتحقيـق المـصالح والأهـداف                      إدارة و

   )Ferner, 1995   . (       الشخصية

  

   :       الوقت     إدارة      ساليب  أ  .      7.2.2

  

 ،التي تهتم جميعها بكيفية الاستغلال الأمثل للوقت وكيفية المحافظة عليهتعددت الأساليب الإدارية 

 دارة وأسلوب الإ، بالأهدافدارة وأسلوب الإ، الذاتيةدارةومن اهم هذه الأساليب أسلوب الإ

 الوقت عديدة ومتنوعة وهي كمعظم المهارات التي لا يمكن تعلمها إدارة كما ان أساليب ،بالتفويض

 ، بل لا بد من استيعابها وتعديلها وتصنيفها حسب الظروف الخاصة لكل منظمة،عن طريق الحفظ

  ).م2005،فرنسيس.( وكذلك بالطريقة المناسبة

  

  : الذاتيةدارةالإ. 1.7.2.2

  

 يتم من خلاله ، الذاتية بوجود فلسفة معينة ومفهوم متطور لدى المدير او القائددارةيتمثل مفهوم الإ

   ،اتلإنجاز لتحقيق اكبر قدر ممكن من ا، العاملين تحت ادارته الذاتيةرادفتطوير وتنمية قدرات الأ

   .ام على مستوى المنظمة بشكل ع أم نفسهوكذلك أفضل النتائج سواء على مستوى الفرد
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)Cox&Beck،1984.( فهم الإداري ال الذاتية للاستفادة من الوقت من خلال دارةوتبرز أهمية الإ

 والوسائل التي يعمد إليها لتحقيق ، ومعرفة النشاطات التي يقوم بها،قيقهاللأهداف التي يسعى إلى تح

 في هذه الحالة العقل ربتعت الذاتية يعتمد أساسا على الفرد الإداري الذي الإدارةكما ان أسلوب . ذلك

 كما ينبغي عليه ان يكون ، وبالتالي يتوجب عليه تطوير نفسه وقدراته بصفة دائمة،المدبر للمنظمة

لى اتصال دائم بكل ما هو جديد في حقول المعرفة والمعلومات التي تؤدي إلى فعالية في مجال ع

 والمحافظة على وقت العمل ،عمله بهدف استغلال الإمكانيات والموارد المتاحة بشكل أفضل

  ).1993العتيبي(للوصول إلى الأهداف المرسومة والمحددة بأقل تكلفة وجهد 

  

  :هداف بالأدارةالإ. 2.7.2.2

  

                                                                                    بالأهداف من فرضية ان أهداف المنظمة يجب ان تكون واضحة ومعروفـة لجميـع                   دارة         تنطلق الإ 

                             الوقت من حيـث تحديـد            إدارة                    المنهج العلمي في                 بالأهداف مع         دارة                       كما يتفق أسلوب الإ     ،        العاملين

       وجيـه                                                                                    ومن خلال القيام بالنشاطات الإدارية الرئيسة وهي التخطـيط والتنظـيم والت             ،            أهداف معينة 

       ومن   ،  ها     لإنجاز                                                                كما يعتمد نجاح الأهداف وتحديد الفترة الزمنية المناسبة           ،                          والرقابة واتخاذ القرارات  

            وزيـادة    ،                                                     بالأهداف في المنظمة استغلال الوقت بفعالية تامة           دارة                                     اهم المزايا التي يحققها أسلوب الإ     

   ،              والعـاملين      دارة            ت بـين الإ                                وتقوية العلاقات والاتـصالا     ،    فراد                                    الإنتاج وارتفاع الروح المعنوية للأ    

                                     كما ان تحديـد أهـداف المنظمـة          .                             ووضع الحلول اللازمة لها     ،                              والتشخيص الجيد لمشكلات العمل   

                     وتنميـة وعـيهم      ،                                                وإنشاء نظام للمعلومات وتـدريب العـاملين        ،                                   وتوفير الإمكانيات المادية والفنية   

                           الأمر الذي يؤدي إلـى       ،      الأهداف    ب     دارة                       من تطبيق أسلوب الإ        دارة                                   بالمصلحة العامة للمنظمة تمكن الإ    

    ). م    1993       العتيبي  (                            الاستغلال الأمثل للوقت

  

  : بالتفويضدارةالإ. 3.7.2.2

  

 حيث تدور فكرته الأساسية حول الاستخدام ،ويعتبر هذا الأسلوب علاج لمركزية البيروقراطية

اف المنظمة التي تتطلب الأمثل لوقت المدير وإعطائه الفرصة للاهتمام بالأعمال الهامة المحققة لأهد

 وتفويض النشاطات الأقل أهمية للمرؤوسين حتى يمكنهم القيام بها ،أكثرجهدا ووقتا وتفكيرا 

 القائد الالتزام أوولتحقيق الأهداف المرجوة من عملية التفويض يجب على المدير . بفعالية

  :يةلاتبالخطوات ا

  

   .                               ه الأصلية إلى جانب مهامه الجديدة                                               توفر الوقت الكافي للمفوض لكي يستطيع ممارسة مهام •
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  .                                                                           يتم اختيار الشخص بحسب قدراته ومهاراته وإمكاناته وتناسبه مع النشاط المفوض له •

                                                                                         متابعة المفوض لأعمال المفوض إليه لضمان تحقيق الأهداف المنشودة في الوقت المحـدد              •

   ).    2001            النمر واخرون (

  

                                                 تفويض المهام والواجبات إلى الآخـرين وضـمان                                      فعالية بارعون دائما في         كثر               المديرين الأ    أن     كما  

                                توفيره بفضل التفويض يعتبر         يمكن                                               حيث يعتبر التفويض مهما لان الوقت الذي          ،                   نجاح تلك الواجبات  

    ). م    2000        ديفرسون    .(     هائلا

  

    :     لوقت ا               لاستراتيجيات       الفاعلة      دارة               خطوات ومبادئ الإ   .     8.2.2

  

م الغزالي رحمه االله أن الوقت ثلاث يذكر الإما :مراجعة الأهداف والخطط والأولويات •

 ومستقبلية لا ندري ما االله فاعل ،ماضية ذهبت بخيرها وشرها ولا يمكن إرجاعها: ساعات

 ولذا يجب على الإنسان مراجعة ، وحاضرة هي رأس المال،فيها ولكنها تحتاج إلى تخطيط

ت مرتبة لا  لأنه بدون أهداف واضحة وخطط سليمة وأولويا،وخططه وأولوياته أهدافه

  . جيدةإدارةيمكن أن ينظم وقته ويديره 

 وقتك بشكل جيد، هي أن تقوم إدارةالخطوة الثانية في : احتفظ بخطة زمنية أو برنامج عمل •

توضح ) سنة مثلا(لتحقيق أهدافك على المستوى القصير) مفكرة(بعمل برنامج عمل زمني

 ، ونهايتهإنجازهاتواريخ بداية فيه الأعمال والمهام والمسؤوليات التي سوف تنجزها، و

 ويجب أن تراعي مفكرتك الشخصية أن تكون منظمة ،الخ...... الشخصيةكومواعيد

 وتعطيك بنظرة سريعة فكرة عامة عن ،بطريقة جيدة تستجيب لحاجاتك ومتطلباتك الخاصة

  .الالتزامات طويلة المدى

 هي أن يكون لك يوميا ، جيد وقتك بشكلإدارةالخطوة الثالثة في  : يوميةإنجازضع قائمة  •

 ويجب أن تراعي عند وضع ، يومية تفرضها نفسها عليك كلما نسيت أو كسلتإنجازقائمة 

 : اليومي عدة نقاط أهمهاإنجازكالقائمة 

  

o اجعل وضع القائمة اليومية جزءا من حياتك.  

o  اليوميةلإنجازالا تبالغ في وضع أشياء كثيرة في قائمة  .  

o اريتو إلى انك إذا حددت تيشير مبدأ ب( مساعدتك على الفعاليةتذكر مبدأ بتاريتو ل

من % 80 هاتين النقطتين فكأنك حققت بإنجاز وقمت ،أهم نقطتين في عشر نقاط

  ).أعمالك لذلك اليوم
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o أعط نفسك راحة في الإجازات وفي نهاية الأسبوع.  

o  من وسيلة لتحقيق الأهدافأكثر ليست لإنجازاكن مرنا فقائمة .  

  

 تطتها من مسؤولياتك التي خططاوهي المنافذ التي تهرب بوس :فذ الهروبسد منا •

الكسل والتردد والتأجيل : مثل (فتصرفك عنها) وخاصة الصعبة والثقيلة( هالإنجاز

  )الخ....والتسويف والترويح الزائد عن النفس

  

         مهاجمـة                                                                                            ويجب عليك أن تتذكر دائما أن النجاح يرتبط أولا بالتوكل على االله عز وجـل ثـم ب                 

              كما يجـب     ،                                                                                  المسؤوليات الثقيلة والصعبة عليك، وان الفشل يرتبط بالتسويف والتردد والهروب         

                                                                                           عليك إذا ما اختلطت عليك الأولويات ووجدت نفسك تتهرب من بعض مسؤولياتك وتضيع وقتك              

   :                           أن تسال نفسك الأسئلة التالية

  

o              يه وقتي في هـذه                                                                        ما أفضل عمل يمكن أن أقوم به الآن؟ أو ما أفضل شيء استغل ف                   

         اللحظة؟

o               ما النتائج المترتبة على الهروب من مسؤولياتي؟ وما المـشاعر المترتبـة علـى                                                                                      

   ، )     الـخ     ....                                               الضيق، القلق، خيبة الأمل، الـشعور بالـذنب         :    مثل  (                  التسويف والتردد؟ 

   ،            والنجـاح   ،            والراحـة   ،            الـسعادة   ،       الرضـا   :    مثل (       لإنجاز ا                         والمشاعر المترتبة على    

      ....)     لإنجاز ا                     والرغبة في المزيد من 
 
                                                                 والمقصود بها الأوقات الضائعة بين الالتزامات وبـين الأعمـال             :                       استغل الأوقات الهامشية   •

                       وهي تزيد كلمـا قـل    ، )             توقع الزوار ،       السفر ،                     الانتظار لدى الطبيب  ،                استخدام السيارة   :    مثل (

                  ثـم تحللـه،      ،                                               ويجب عليك أن تتأمل كيف تقضي  دائما وقتك          .                             تنظيم الإنسان لوقته وحياته   

    ذكر   :    مثل  (                                                                               وتحدد مواقع الأوقات الهامشية، وتضع خطة عملية للاستفادة منها قدر الإمكان          

    ).                                  والنوم الخفيف، والتأمل، والقراءة ،                    االله عز وجل، والاسترخاء

                                                لأنها تجعل الإنسان أداة في بـرامج الآخـرين           :                                 م للأمور العاجلة غير الضرورية            لا تستسل  •

                       مـن اكبـر مـضيعات        (                          وتسلبه فاعليته ووقته    ، )                          ما يرون انه مهم وضروري     (            وأولوياتهم

                    عندما يـضعف فـي       )                                              استسلام الإنسان للأمور العاجلة غير الضرورية       (             ويتم ذلك   ، )     الوقت

                         مركز التميز للمنظمـات     (2002)   .                                                              تحديد أهدافه وأولوياته، ويقل تنظيمه لنفسه وإدارته لذاته       

              غير الحكومية،
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   :       الوقت     إدارة                      ق رئيسة لتحقيق فاعلية                                       بالنسبة للقادة الإداريين فهناك ثلاث حقائ

  

   ،                                                                          الذي تتحكم فيه عوامل كثيرة أهمها حجم المنظمة، وطبيعـة عملهـا             ،                      استخدام القائد لوقته   •

   .                                   وأسلوب القائد في التعامل مع مرؤوسيه

                        فان هنـاك عوامـل       ،                                                                      وقت القائد في العمل محدد بساعات معينة، ومهما حاول تنظيم وقته           •

                                       بالإضافة إلى إن أشخاصـا آخـرين         ،                            يجعل وقته ليس ملكا له           مما  ،                      أخرى تتحكم في الوقت   

  .            والمرؤوسين ،         والزملاء ،             مثل الرؤساء ،                     يتحكمون في وقت القائد

                       ويكون ذلـك علـى       ،                                                                           إن فاعلية القائد في استثمار وقته وإدارته تقتضي أن تأخذ معظم وقته            •

   ،        الإرهـاق                                       وهذا ما يكلفه الضغط والجهـد و        ،                                        حساب الوقت المخصص له شخصيا ولعائلته     

                                                                    ن يسجل وقته، ويحلل توزيعه لمعرفة أي الأعمال تستحق الاهتمـام            أ                        لذلك يجب على القائد     

  )    1995 ،     كنعان   .(            في أولوياته

  
                                                                                                        ولقد أكدت الحوراني بان القائد الإداري الفعال هو الذي يستطيع توظيف الطاقات الموجـودة لديـه                  " 

                                                   ما عمليا ونفسيا يساعده علـى معرفـة سـماته                                          وان فهم الإداري  لنفسه فه       ،                        لتحقيق الأهداف المطلوبة  

           وان الإداري    ،                           باختلاف المواقف القياديـة        وأنماطه                                             وبالتالي يستطيع أن يحدد أساليب سلوكه      ،       الشخصية

                                                            وإدراك شامل ووعي لجميع العناصر المكونـة للعمليـة           ،           وإنسانية  ،          وإدارية  ،                        بحاجة إلى مهارات فنية   

   )    1994 ،        الحوراني  .( "       الإدارية

  

                                    ترتبط كل القـضايا بأبعادهـا        ،                                             عصر التغير الاجتماعي والتكنولوجي السريع      ،         الحديث           وفي العصر 

                      فهو يـؤثر علـى       ،                         ارتباطا وثيقا بالوقت    ،            والسياسية  ،            والتربوية  ،           والنفسية  ،             والاقتصادية  ،         الاجتماعية

     يـة                       ولدفع عمليـة التنم     .                  وحماية البيئة   ،                                       ويرتبط بالتحضير والتخطيط العمراني     ،                     إنتاج القوى العاملة  

                                           وذلك لأهميتـه فـي معركـة البنـاء           ،                                                          واللحاق بالمجتمعات المتقدمة يجب منح الوقت قيمة كبرى       

   )    1995 ،        القريوتي (   .                  والرفاه الاجتماعي ،                 والتقدم الحضاري ،                  والإنتاج الاقتصادي ،             المصيرية للأمة

  

   :       الوقت     إدارة                الاستراتيجيات في    .     9.2.2

  

                                                    المنظمة لتغطية قدرتها من الاستفادة مما تتيحـه                                          هي قرارات مهمة ومؤثرة تتخذها         :            الاستراتيجيات

                                                                                                       البيئة من الفرص ولوضع أفضل الوسائل لحمايتها مما تفرضه البيئة عليها من تهديدات، وتتخذ على               

                 وزارة التربيـة      (                                                                            مستوى المنظمة ومستوى وحداتها الإستراتيجية وكذلك على مـستوى الوظـائف          

  )    2007             السعودية،-        والتعليم
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                     وليس هناك أيـة      ،                 فالأمس قد ولى    ،                               بعض الأمور أو عدم انجازها          لإنجاز         المناسب                    اليوم هو الوقت    

   :                        لذلك عليك القيام بما يلي  .  "            الكيس ماكنزي " ،                ضمانات بشان الغد

  

  :وصول إلى العمل في الوقت المحددال •

 وان تضع كل شيء متعلق بذلك ،أن تقرر الأشياء أو الواجبات الأولى الأساسية لهذا اليوم •

  .ارز جدا على مكتبكفي مكان ب

الاستعداد للمكالمات الهاتفية التي ستجريها أو ستستقبلها وذلك بوضع كافة المعلومات التي  •

  .سوف تحتاجها لهذه المكالمات

  . والمواعيد، والمؤتمرات،وضع الخطط المسبقة المشابهة من اجل الاجتماعات •

                          بمعنى هدفك الرئيـسي      ،   يوم                                      لقد حددت تماما عملك الأول لهذا ال        :                        وضع أهداف عمل واقعية    •

   :                        وعليك تتبع الأمور التالية

  

o   إضافة إلى الالتزامات الأخرى التي يجـب عليـك أو            ،                         الواجبات الأخرى المتعددة                                                         

   .                 يفترض الاهتمام بها

o  الاجتماعات- .             المكتب وخارجه                       المواعيد المجدولة داخل         .   

o الأعمال التي تتذكر على الدوام انك قمت بتأجيلها                                             .   

  

      أو   ،                                   عليك إعـادة تقيـيم الأعمـال        ،                                                  ر بالضيق من جميع ما ينبغي عليك أن تقوم به                        وبدلا من الشعو  

          ويميـل   ،                                                                          واتخذ قرارا صارما حول الواجبات التي ستقوم بتنفيذها حتـى النهايـة         ،                 الواجبات السابقة 

   .                                   معظم الأشخاص إلى المبالغة في التخطيط

  

                                   حـاول دائمـا أن تكـون موضـوعيا        ، "       وقتنا     إدارة                                              وهذه المبالغة هي إحدى المعوقات الرئيسة في      "

                                                              وعدد الساعات التي لديك فعليا للعمل على كل واحد من            ،                                     بخصوص الوقت الذي ستستغرقه واجباتك    

                                                 عليك أن توجه الشخص الذي بيده الموافقـة          ،                                        وعندما تحدد الواجبات التي ستقوم بها       .              هذه الواجبات 

                                       ضيع الوقت وأنت تقوم بالعمل بـشكل                         وذلك حتى لا ت     ،                تجاه هذا العمل   ا                     أي سؤال يساورك      ،        النهائية

    .     خاطئ

  

         علـى    ،                                                   والمفكرة اليومية لوضع خططك موضـع التنفيـذ         ،                  ودفتر المواعيد   ،               استخدم القوائم  •

                                   فان هذه القوائم مـا زالـت         ،                                               ن بعض الأشخاص يتوقفون فجأة عن عمل القوائم        أ           الرغم من   
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                      شـريطة أن تكـون      ، ه                                                                        تحصل على العلامة النهائية في مساعدتك على انجاز ما تود القيام ب           

  :                               ينطبق على حد سواء عند استخدام      وهذا ،                 هذه القوائم بسيطة

  

o   الذي يقوم بوضع قائمة الواجبات       ،                                      الاتصال المستخدم في جهاز الحاسوب          إدارة        برنامج                                     

   .                                    والمفكرة التي ستستخدمها في الحاسوب ،                     وترتيب دفتر مواعيدك ،                    التي عليك القيام بها

o مفكرة أو وسيلة تخطيط ليومك                          .  

o                عليك  ،                                                                                    نموذج غير معقد يتضمن ما ينبغي عليك القيام به خطوة خطـوة تنـشئه لنفـسك     

   )              شيري بايكوفسكي   . (                                                التفكير في عمل قوائم كطريقة لتوسيع ذاكرتك الخاصة

o     لما كان من الـضعف البـشري         ،                          ولما يفترض القيام به     ،                              تقدير الأطر الزمنية لما يجب                                   

                                           ير الوقت الـذي سـيحتاجه واجـب مـن                                    وعدم الواقعية في تقد     ،                    المغالاة في التخطيط  

                                  ذلك عليك أن تبذل مجهودا مـن           ل  ،                                                        الواجبات إزاء الوقت الذي تملكه للقيام بذلك الواجب       

   :   اجل

  

                  وليس من الضروري     (                                                               عمل تقدير مسبق لوقت العمل الذي تحتاجه للقيام بعمل جيد          -

   .                    في كل واجب أو التزام  )                           أن تصل الأعمال لدرجة الكمال

                                                            يص فترات زمنية للاهتمام بكل واحد من هذه الواجبات أو                                تحديد متى يمكنك تخص    -

                         ففـي الكثيـر مـن        ،                                              تجنب الوقوع في مصيدة الوصول إلى الكمـال        "   .         الالتزامات

                                                                               من المهم جدا أن تسعى إلى انجاز عمل جيد تستطيع تقديمه في الوقـت                ،       المواقف

           جـاهزا                     والذي لن تكون    ،                                                 بدلا من السعي إلى انجاز عمل يتسم بالكمال         ،          المحدد له 

    ".            لتسليمه أبدا

  

                                                أو سبعا منها لكل من الأعمال التي يجـب           ،           خصص ستا   ،                                        في يوم العمل المكون من ثماني ساعات      

                        خصص ساعة واحدة من      ،                                    بعدها وفي فترة استراحة الغداء      ،                                 وتلك التي يفترض القيام بها      ،           القيام بها 

                   عندما تدرج الأمور      .         يوم عملك                                                                          الوقت المفتوح للمسائل غير المحببة التي تبرز فجأة هنا وهناك في            

                             وعفويا عند بروز الحاجة      ،                                               وضع ملاحظة ذهنية بان تكون مرنا، ومتكيفا             يجب                         التي عليك القيام بها،   

   .                                                                 فليس هناك قوائم موضوعة بشكل جامد وكأنها تقيدك إلى كتلة من الصخر ،       إلى ذلك

  

                         مجرد أن تركـب قطـار                 لذلك فب  -                                            والوقت الحاضر هو ما لديك هذا الأسبوع       -                   إن وقتك هو حياتك   

                                  واصل المسير في رحلـة لأسـبوع         "                          لا يوجد لدي وقت لإضاعته      "                                 الزمن في اليوم الأول من رحلة     

                                         ويجد بعض الأشـخاص بـان التخطـيط          ،                                                       واحد مكرسة للتوسع في أساسيات التبسيط سالفة الذكر       
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 ـ    ،                     لذلك يقومون بدمج    ،                                            الأسبوعي يخدمهم على أفضل وجه من مواقفهم              سيابية                         وتوسيع الخطوط الان

                                                           وهذه الطريقة للتعامل مع أسبوع العمل مـن شـانها            ،                                      والتي تشكل جميعها الأسبوع بأكمله      ،       اليومية

        تذكر   ،                                                 وفي طريقك لجني هذه المكافأة في توفير الوقت          .                                         مساعدتك في تحقيق حصة كبيرة من الوقت      

                        لك القدرات التي تقلل                             لذلك قم بتكييف ت      ،                                                              لا احد مطلقا يستخدم كل ما لديه من القدرات الانسيابية           ه  أن

      دارة                                         لا يوجد هناك طريقـة واحـدة فقـط لإ           :            وتذكر أيضا   .          وحياتك  ،                    وتتناسب مع عملك    ،        من وقتك 

   .     الوقت

  

  .                                                                           إن تخطيط ما يلزمك القيام به يحتاج إلى كل من الوقت والفكر معـا               :                 وضع خطة الأسبوع   •

                   لزمك انجازه فـي                     اعرف ما الذي ي     ."                                                         ولكن النتائج النهائية ترفع من وقتك إلى الحد الأقصى        

   ،                                             كن واقعيا حول ما يمكنك فعليا القيام به         .                                               ولكن لا تبدأ عملك لمواجهة العالم بأسره        ،     أسبوع

                              وان تحقق كل شـيء فـي         ،            وان تفعل   ،                                                وتجنب الموقف الذي لا فوز به محاولا أن تعرف        

  .                    ساعات أسبوعك بالكامل

  

o     اء ضـمن                                          بدلا من استخدام كلمـة وضـع الأشـي        -                              ضع أهدافك الأسبوعية  وقيمها          

                                 التي نـسمعها جميعـا مـرارا       -Prioritize                                   أو ما يقابلها في الانجليزية        ،       أولويات

      بمعنى   alutize             والتقدير  ،                                                   لقد تم استحداث كلمة أخرى وهي إعطاء القيمة         ،       وتكرارا

   :            وللقيام بذلك ،                                       إعطاء قيمة ودرجة من الأهمية إلى ما يلزمك

o   لأسبوع باستخدام خطة القائمة              ها خلال ا       لإنجاز                  أهمية وضرورة       كثر               حدد الأشياء الأ                              

   .                 الرئيسية الأسبوعية

o               قيم كافة النشاطات التي تدرجها لترى إن كان يجب فعليا القيام بكافـة الواجبـات                                                                                         ،   

  .         والمشاريع

o         أو   ،                             والتي لا تسهم فيما يلزم      ،                                                     اختصر أو قلل دون هوادة من الواجبات غير اللازمة      

  .          تود انجازه

o   ءات المحددة التي تحتاجها للمضي قدما فـي                   وحدد الإجرا -                        راجع النشاطات المتبقية                                               

  .            تلك النشاطات

o   وطاقتك   ،              ستضيع وقتك        انك                              والصحيح واضعا نصب عينيك     ،                     اتخذ الإجراء المناسب          

                                                                                      حينما تقع في مصيدة قضاء هذين الشيئين الثمينين فـي واجبـات أسـقطتها مـن                

       لهـدف                                أهمية والتي تقدم لـك ا          أكثر    و  ،                                           حساباتك بدلا من قضائهما على أشياء اكبر      

  .                 الحقيقي والمكافأة
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o      مثل   (                                             وتتبدل خلال الأسبوع اعتمادا على الظروف       ،                                   توقع أن عملية التقدير قد تتغير    

                                                      والمسائل غير المتوقعـة الخارجـة عـن نطـاق            ،                    وخطط عمل الفريق    ،      الأزمات

                               والتعديلات على خططك لـدى       ،              بعض الأزمات      دارة                   لذلك كن مستعدا لإ      ).       سيطرتك

  .                  ظهور موقف طارئ جدا

o قيمة معينة إلى الواجبات الجديدة التي تبرز خلال الأسبوع     أعط                                                    .  

o وكن عمليا حول ما يمكنك فعله أو ما تتوقع القيام به ،          اعرف حدودك                                                   .  

o "    والتبديل هي حقيقة من حقائق الحياة في أسبوع كل واحـد             ،                        إن الحاجة إلى التغيير                                                                 

            وتنقـيح    ،                           والحاجة إلـى مراجعـة      ،                                            لذلك عليك أن تقبل التغييرات الضرورية       ،   منا

   .                        والعمل بشكل فعال ومؤثر ،         وتنظيمه                       وهذا جزء من إصلاح وقتك ،    خططك

o     فهناك ستة إجـراءات فعالـة        )        الجدولة (           والبرمجة  ،                               عليك معرفة متى تبدأ التخطيط                               

   :                للجدولة والبرمجة

o              قسم الأهداف الكبرى الأسبوعية إلى أجزاء صغيرة تتوزع على الأيام من الـسبت                                                                                 

                                         الأهداف أهمية في أفضل الأوقات فـي            أكثر            ط للقيام ب               وعليك التخطي   .             إلى الأربعاء 

   .                             اليوم حتى تستطيع انجاز الأشياء

o    ومن اجل أن يكون لديك أسبوع اقـل وطـأة عليـك             .                           تجنب المغالاة في البرمجة                                                      ،   

   ،                     والحالات الطارئـة    ،          والأزمات  ،             والمتنفسات  ،                           خصص بعض الأوقات للاستراحات   

   .                       وإدراك ما فات من الأعمال

o وال اليوم              راجع برنامجك ط          .    

o  وسـيعمل    .                                                          عليك التأشير على كل هدف من الأهداف حال أتمامـه           ،             أثناء الأسبوع         

   .                                                      الشعور الجيد الذي تحس به على إلهامك لمواصلة المضي قدما

o       وقم بترحيل الواجبات التي مـا زالـت          ،                                               تفقد برنامج اليوم التالي قبل مغادرة العمل                                             

   . ة                                           بحاجة إلى انجاز إلى اليوم التالي حسب الضرور

o               تقبل حقيقة انك لا تستطيع دائما التأشير على كافة الواجبات في خطتك الأسـبوعية                                                                                       

              فـالقوائم    ،                                           لا تدع وقت وضع القائمة يأخذ وقت العمل         "      ملاحظة "   .                 في نهاية الأسبوع  

   .          توضع لتنفذ

  

      عندما    :                                                                             انظر إلى مكان عملك من خلال النظرة الموضوعية لشخص غريب يراه لأول مرة             •

                           يصبح من السهل عليـك      -                            وأيضا وتيرة عملك وسيره    -                    ن عملك بما يناسبك                    تقوم بتهيئة مكا  

          كجـزء    ،                                                                     كما يصبح من السهل أن تبقى في المسار الصحيح عندما يكون لديك             .        وقتك      إدارة

          وكيـف    ،               وأين تحفـظ    ،                                        للأعمال الورقية يحدد لك ماذا تحفظ       ا       بسيط  ا       نظام  ،              من مكان عملك  
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                                                أن تستفيد بالكامـل مـن الطـرق الفعالـة               عليك  ،                        وللتقليل من ضغط الوقت    .              تجد ما تحفظه  

                                                           وتشق طريقك عبر عاصفة شديدة من العمل الورقي الذي           ،          وتنظيمه                       المجربة لترتيب مكتبك  

    .          يفجر عقلك

  

                    فإننـا نحـاول      ،                                  وفي هذه الحالة الذهنية العمياء      .                                                      إن من السهل أن تعتاد على الأشياء كما هي دائما         

           والطريقـة    .                                                ن تقوم به حتى تسهل علينا استخدام الوقـت                                                     العمل في أماكن لا تقوم بكل ما تستطيع أ        

                                                                      هي أن تأخذ بعض الوقت للنظر إلى مكان العمل من وجهة نظـر               ،                               للتحرك من هذه السمة البشرية    

              والتغييرات   ،                            وستلاحظ الكثير من التعديلات     .                                                         جديدة لشخص لم يسبق له أن رأى هذا المكان من قبل          

   .                     أو في مكان ضيق مقفل ،           تب في زاوية                                   اللازم إجراؤها حتى لو كنت تعمل في مك

  

                                                                                                   وستساعدك وسائل توفير الوقت في مكان العمل التالية خطوة خطوة على تحسين ترتيبـات مكـان                

                                أو تعديل مكان عملهم بطرق       ،                                                                 على الرغم من انه لن يقوم كافة الأشخاص المشغولين بتغيير           ،     العمل

   ،                                   والتي تتلاءم مع مكـان عملـك        ،        اسبة لك                                                 لذلك عليك أن تعمل على إجراء التعديلات المن         .        متماثلة

   :             وأسلوب عملك ،      وموقفك

  

   ،                             تخلـص مـن كـل الأدوات        ،                                            تخلص من الأشياء القديمة وعديمة الفائـدة        :              الخطوة الأولى  •

                       ولا تساهم فـي أي       ،                                                    والتي قد تكون أهملتها لوجودها منذ زمن طويل         ،                   والتجهيزات الملهية 

   ،                                         د كامل ما هي الأشياء التي لا تحتاجها                             وعليك أن تحدد وبتجر     .                    تجاه عملك وسعادتك   ا     شيء  

  .                                                              والتي يمكنك التخلص منها لاكتساب المزيد من الحيز في مكان العمل ،           أو تستخدمها
 

                انقـل أكـوام      .                                                             انقل كل شيء عن سطح مكتبك السابق من اجل بداية جديدة            :                الخطوة الثانية  •

              وتموينـات    ،           الجـاري                                     وأكوام الأوراق المتعلقة بالعمل     ،          والوارد  ،                  وصناديق الصادر   ،     الورق

   ،                      والبريـد الحـالي     ،                         والرسـائل الهاتفيـة     ،                      والملاحظات المتفرقة   ،            والمصابيح  ،         القرطاسية

            ضـع هـذه      .                                                                  وأي شيء أخر يجعل من المستحيل عليك أن ترى سطح مكتبـك             ،         والمتراكم

   .                             قات ومصنوعة من الكرتون المقوى                              المحتويات في صناديق مميزة بملص

  

   ،                                                            ح مكتبك وذلك بوضع الأشياء التي تستخدمها فقـط يوميـا                        اعد ترتيب سط     :               الخطوة الثالثة  •

                                                     إن وجود سطح مكتب نظيف ومرتب يساهم في التفكير           .                                    واعد ترتيبها بشكل أفضل للمستقبل    

   ،                                                                            ؛ لذلك امنح نفسك هذه الفرصة لاكتساب الوقت مدعومة بتفقـد الـصناديق                أكثر       بوضوح  

   :                          شياء التالية فقط على مكتبك             وإعادة وضع الأ
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o على طرف المكتب بحيث يسهل وصولك إليه بسرعة   ( ف          جهاز الهات                                          .(     

o ودفتر الملاحظات  /         والمفكرة  /       المنظم  /       المخطط              .  

o      والممحـاة   ،                     وأقـلام التأشـير     ،          والرصاص  ،                                    وعاء أو سلة بلاستيكية لأقلام الحبر             ،   

  .   الخ     ... ،              ومشابك الورق ،        والختم ،                 وأوراق الملاحظات ،          والدباسة ،      والمقص

o     ومـن    .                          والمهمة بالنسبة لـك     ،                       ية التي لا تأخذ حيزا                                   العدد الأدنى من المواد الشخص      

                                                                                       الضروري أن يكون لديك ساعة رملية تعمل كأداة تذكير لإبقاء المكالمات الهاتفيـة             

    ،     قصيرة

  

                             انظر إلى أدراج مكتبـك       ،                     تفقد أدراج مكتبك    ،                   من أدراج مكتبك       أكثر       استفد    :                الخطوة الرابعة  •

                                       ا من الأدراج يجب أن يحتـوي علـى                حدد أي  .                                           بموضوعية كما فعلت مع سطح المكتب تماما      

                              اعد الأشياء التي تـستخدمها      .                            نظف الأدراج كلا على حدة      ،                              شيء معين للوصول إليه بسرعة    

                          وانقـل المـواد التـي        .                            افعل ذلك مع بقية الأدراج     .             بعد فرزها   ،                          باستمرار ولكن ليس يوميا   

           ة عنـدما                                                                                   تستخدمها بشكل دوري من منطقة الأدراج إلى مكان تستطيع فيه أن تجدها بسرع            

               والتي يبدو    ،            والمبعثرة  ،                                                        وعمل على الاحتفاظ بأحد الأدراج للأشياء غير الهامة         ،            تحتاج إليها 

     .                                      قم بتفريغ هذا الدرج مرة واحدة كل شهر  .                               أنه ليس لها مكان على سطح مكتبك

  

         حتـى    ،                                                               ضع المعدات والأدوات التي تساعدك في عملك في أماكن مناسبة           :                الخطوة الخامسة  •

   .              ليها خلال دقائق            يسهل وصولك إ

  

   ،                           اجعل ما يحيط بك ممتعـا       :                                          ضع لمستك الشخصية على مكانك في العمل        :                الخطوة السادسة  •

                        وذلك لأنك تنغمس في      ،            وإنتاجيتك  ،                                          ن الأشياء المبهجة تزيد من فعالية وقتك       أ     حيث    .       ومريحا

   ،                                            وحتى تجعل من السهل التعامل مع المكـان        .                                               العمل جدا عندما تحب المكان الذي تعمل فيه       

                    والعمليـة فـي      ،                                                       عليك إضفاء لمساتك الشخصية على المواد النموذجية        ،                 الشعور بالرفاهية  و

   .     مكتبك

  

                        أنت تخـسر الوقـت       ،        الوقت      إدارة                                وهي عنصر فاعل من مهارات       -                     مهارات اتخاذ القرار   •

                                          ونادرا ما يكون التأجيل مفيدا فـي         ،                                                        وتكسب التوتر عندما تؤجل اتخاذ القرار لفترات طويلة       

                                                     واخذ الوقت الكـافي للتفكيـر فـي القـضايا            ،                   من الطبيعي التمهل    .      اراتك                تحسين نوعية قر  

   ،                                         وبينما نقضي الوقـت فـي التفكيـر         ،                      ولكن في معظم الأحيان     .                             والمسائل قبل اتخاذ القرار   
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                                ولكن لا تؤجل حياتك لأنك لا        ،                 ادرس وقيم الأمور      . "                                        تستوقفنا العراقيل لتحرفنا عن مسارنا    

   :                                لذلك عليك تجنب ضياع الوقت من خلال  .  ي         عمر برادل  ".                   تستطيع أن تحسم أمرك
 

                                 حدد مواعيد نهائية لاتخاذ القرارات •

                                                                                        حدد بسرعة الخيارات الضعيفة دون أن تؤثر على أي منها أو تتكبد معاناة هائلـة                •

  .    فيها

                                                                                    تجنب المماطلة في القرارات الكبيرة باتخاذ قرار جزئي حول مـشروع أو قـضية               •

  .                       قف للتفكير بكل التفاصيل                             فهذا يجعلك تبدأ بدلا من التو ،     شاملة

                                                                                   لتكن لديك ثقة بحكمك الخاص في تنفيذ القرار بمجـرد توصـلك لأفـضل قـرار                 •

  .     مناسب

   ،    لكنك  .                        فليس كل قرار كاملا     ،                                                     ليكن في حسبانك انه حتى لو اتخذت القرار الصحيح         •

                           يجب أن نختار الـدرب       ،                في كل قراراتنا    ."                                        على الأقل قد حسمت أمرك وبدأت التقدم      

                         فليس هناك درب يخلو      ،                                              ل السلبيات ثم نتبعه باعتباره أفضل الدروب                      الذي يكتنفه اق  

                                       إياك أن تقلل من قوة الحدس عندما تمر في  (             أديب ايطالي -        ميكافيلي "          من الأخطار

                            خصوصا قـرارا تـصارعت       ،                            وعندما تتخذ قرارا مهما     ، )                       لحظة اتخاذ قرار معين   

                  عدة مرات لتعزيز             اقرأه    ،                                                   اكتبه باختصار على ورقة صغيرة وضعه في جيبك         ،   معه

  .                   ز على متابعة تنفيذه ي    لترك ل        أهميته و

  

                                                                 إن الاستخدام الأمثل للوقت يعني غالبا طلب المساعدة عندما          -                  مهارة توفر الوقت    ..       التفويض •

                                           أو لـبعض الموثـوق بهـم إن كنـت            ،                                             تكون منشغلا وتفويض بعض الواجبات للمساعدين     

   ،                                  ك من تنفيذ الواجبات والالتزامات                                         فبدلا من العمل الروتيني الذي يمنع       .                 محظوظا بامتلاكهم 

                     وعندما تفوض تـذكر      .                                                                    لتكن لديك ثقة بنفسك وبالآخرين كي يستطيعوا تنفيذ بعض واجباتك         

  :          أشياء مهمة

  

o       احتاج انجاز هـذا قبـل         :"             فعندما تقول   .                                           كن حساسا تجاه مشاعر الشخص الذي تفوضه                           

           إن وقتـي     :"            نك تقول له                  فانك تهينه وكأ    "  ه     لإنجاز                                           الساعة الرابعة وليس لدي الوقت الكافي       

                                                                                             ثمين جدا ومن العبث صرفه على هذا العمل لكن وقتك لا قيمة له ويمكنك تنفيـذ هـذا                  

     ".      العمل

o وإمكانيات مساعديك ،                     قارن ووفق بين توقعاتك                   .   

o أعطهم توجيها محددا بما تتوقعه منهم                                  .   
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o وضح انك تعتمد عليهم في تنفيذ العمل بطريقتهم الخاصة باستثناء ما يسألونك عنه                                                                          .   

o                اطلب منهم تجميع الأسئلة التي تبرز خلال العمل وان يأتوك بأسئلتهم فـي مجموعـات                                                                                         

   .                                                      بدلا من استنفاذ وقت كل شخص بأسئلة متلاحقة واحدا بعد الآخر

o وسجل ذلك في مفكرتك                              حدد وقتا لتنفيذ العمل المفوض                  .   

o                  راقب الأعمال التي توكلها للآخـرين ودقـق مـع مـساعديك بـشكل دوري كيفيـة                                                                                     

                                                                 دعهم يكملون العمل دون التدخل في كل جزئية طالما فهموا            ،                وفي الوقت نفسه   . ا      انجازه

   .      واجبهم

o                 تابع العمل الذي تفوضه حتى لا تهدر الوقت في إعادته إذا حدث شيء للشخص الـذي                                                                                        

   .     فوضته

o قيم العمل عندما ينتهي وكافئ القائم عليه إن كان العمل يستحق المكافأة                                                                     .     

o للمتطلبات المهمة   "    نعم  "                      يعي أن يتوجب عليك قول         من الطب ، " لا  "             عليك أن تقول                   

o سواء  ،                           للطلبات غير الضرورية طبيعيا  "  لا "                 وهذا يجعل قولك  ،                     والشرعية المتوقعة منك         

o الوقت      إدارة                                            إن عدم القدرة على قول ذلك يشكل عقبة أخرى في   .                  في العمل أو خارجه          

o المهمة وستجد نفسك في                                             للطلبات المفرطة يفقدك السيطرة على الالتزامات   "    نعم  "     وقول                       

o ومشتتا في اتجاهات عديدة جدا ،            ورطة متشابكة                               .     

o الوقت    دارة                                                 ربما يبدو التفويض صعبا لأول وهلة ولكنه قرار حكيم لإ        .    

  

   :     الاتية                           الذكر يمكن إضافة الخطوات     أنفة               الاستراتيجيات             وفضلا عن جميع

  

                   ويمكن أن تعمل     ،   ظمة                                     من الضروري أن تعمل في ساعات منت        :                            ضع لنفسك جدولا والتزم به     •

                                   ولتحقيق أفـضل اسـتخدام لوقـت         .                                                       في الساعات التي يكون فيها إنتاجك في أحسن حالاته        

   :             اتبع ما يلي ،    عملك

  

o ضع جدولك على الورق لكي لا تنسى ما يجب  أن تفعله ومتى.  

o ألزم نفسك على التقييد بالعمل في موعده.  

o ذها والمحبذ تنفيذهاالتزم بقوائم الأعمال الواجب تنفيذها والمفترض تنفي.  

o التزم بالتطبيق التدريجي للمشروع وتجنب القفز إلى أعلى أو إلى الأسفل.  

o حدد الأعمال التي يجب أن تنجز فورا.  

o  خصص يوما أسبوعيا لمراجعة الفواتير والمراسلات وحفظ الكتب والملفات

  ."وتنظيف المكتب وإجراء المكالمات الهاتفية
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                                                           ضع لنفسك مواعيد نهائية يومية وأسبوعية كي تواصـل          -   ملك    ع      لإنجاز                    حدد موعدا نهائيا     •

  .                       لجهة كلفتـك بـه      م                                           كانت هذه المواعيد لعمل أنت خططت له أ        أ         سواء    ،                   العمل على تحقيقها  

   :                              وستكون اقل قلقا لو قمت بما يلي

  

o خمن الوقت الدقيق لتنفيذها ومراقبة تقدم التنفيذ                                              .   

o خصص وقتا كافيا للوفاء بالموعد                             .   

o وعد النهائي              جرب اختبار الم           .   

o                ابق على اتصال مع الناس الذين يعهدون إليك بالعمل كي تطلب منهم ما قد تحتاجه                                                                                        

    .        العمل     لإنجاز

  

       إدارة                                                               هذه الصحيفة يمكن أن تكون مساعدا إضافيا في أسـاليب            -                        أنشئ صحيفة لسير العمل    •

      في                                                                                  يمكن أن تكون صحيفتك إجراء مؤقتا ويمكنك أن تضعها جانبا عندما تشعر انك               .     الوقت

                            ادرس الأشياء التي حققت      ،                 وفي نهاية المدة   .                           ولكن جربها لستين يوما     ،                   مسار الوقت الصحيح  

                                                     وستجد أن الوقت استثمار جيد عندما يساعدك علـى          .                                         فيها تحسنا والأشياء التي تحتاج تغييرا     

  .                               تنفيذ مهمات في حدود زمنية معينة

                                  رة إليه سالفا، أنت لا يمكنـك                    كما تم الإشا   :                                                 كلف آخرين بتنفيذ مهام تستنفذ وقت عملك الأهم        •

                              لعملك الرئيـسي بتـأجير          أكثر                              ولكن يمكنك أن تشتري وقتا        .                            أن تقوم بكل الأعمال وحدك    

   .                                              آخرين لعملك  الثانوي الذي يأخذ الكثير من وقتك

            خذ استراحات •

                                                                  لا تدع العمل يستحوذ على كل ساعاتك وقل لقد أنهيت عمـل             -                             اترك العمل في نهاية اليوم     •

  .                                 ومن ثم التزم بهذه النهاية وغادر ،   قتي            اليوم وحان و

  .                                     تجنب الرتابة بتنويع فعاليتك خلال اليوم •

  .                                       خارج البيت في نفس اليوم ما دمت متفرغا     عدة                     احرص على عقد اجتماعات •

  .                                      ضع نفسك في جو من المرح والأشياء المبهجة •

              ما تستطيع       افعل  .                                 يتطلب هذا أحيانا وقتا إضافيا       ).                          كأمر طارئ يفسد برنامجك     (  أ  سو        توقع الأ  •

  )    2004 ،     حسونة (  .               وكن رحيما بنفسك

  

                                          وقد عرفها بأنها مجموعة من العناصر        ،        الوقت     دارة                      عشر استراتيجيات لإ    )   رون (                    وقد أورد الدكتور    

                      أو الأسلوب الـذي      ،                                                                            والمرتكزات التي توضح معالم الطريق لتحقيق الأهداف العامة والمرغوب بها         

    .                                 لجهود بهدف تحقيق الأهداف المنشودة                                        يحدد كيفية السير ضمن الإطار العام لكافة ا
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    :                              الوقت كما ذكرها الدكتور رون     إدارة            استراتيجيات    .   2.2.  10

  

   :                                                          استراتيجيات إدارة الوقت كما ذكرها الدكتور رون، هي كما يأتي

  

   .                                      إستراتيجية إنشاء وتطوير قائمة الأولويات •

  .         السنوية ،         الشهرية ،          الأسبوعية ،                               إستراتيجية تحديد أهدافك اليومية •

  .                                                   إستراتيجية بداية كل يوم عمل  بمراجعة قائمة الأولويات •

  .                                                                     إستراتيجية نهاية يوم العمل بمراجعة ما هو المفضل لديك وماذا ستعمل لاحقا •

                                  إستراتيجية البدء بالمواضيع الصعبة •

  .                         التي يجب تنفيذها مختصرة-                           إستراتيجية الاحتفاظ بالقائمة •

  .                                      إستراتيجية سؤال نفسك من يستطيع عمل هذا •

  %   100 +                 إستراتيجية الوقت  •

  .                         إستراتيجية اللمسة الواحدة •

       Dr.Ron (1999) .                    إستراتيجية أنت تختار  .   10 •

  

   النظري المرتبط بضغوط العملالأدب 3.2

  

 ومن ثم ، نظرا لتقدم العلوم بمختلف أنواعها، في بيئة متغيرة باستمرار،يعيش الإنسان حياته اليومية

 وفي بعض الأوقات يصعب ،المتغيرات ويستثمرها لصالحه يتكيف في حياته مع هذه أنيحاول 

 مما يترتب ،على الإنسان التوافق مع بعض الظروف المتغيرة في بيئته ولا يستطيع التفاعل معها

  )4:سورة البلد(." لقد خلقنا الإنسان في كبد ":عليه شقاء الإنسان وتعبه مصداقا لقوله تعالى

  

                   بـل العوائـق      ،                                     التي تعد من عوائق هذا العـصر       stresses                عصر الضغوط     ،                   ويعد العصر الحديث  

                                                        حيث أصبحت الضغوط مظهرا طبيعيـا مـن مظـاهر الحيـاة      ،                              الأولى للإنسان والاقتصاد العالمي 

                                  حيث يعـاني البـاحثون فـي          ،،                                          ولا تكاد توجد مهنة بمنأى عن الضغوط        ،                         الإنسانية لا يمكن تجنبها   

                                          والمهن كافة من شكل او أخـر مـن           ،              رسون والمدراء         والمد  ،                                       الميادين العلمية والاجتماعية والنفسية   

                                                                                                      أشكال الضغوط كما يعاني العاملون في المنظمة الواحدة ألوانا من الضغوط في مختلف المـستويات               

    ).2001 ،     معروف ( .         التنظيمية
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         نها تؤثر  أ      حيث  ،                                           من الظواهر التي لا يمكن تجنبها في المنظماتjop stresses                وتعد ضغوط العمل 

      جـاد     ( .                                      مرؤوسـين ولكـن بـدرجات متفاوتـة                                   سواء أكانوا رؤساء أم       ،       المنظمة                على كل أعضاء    

   . )2002 ،  االله

  

          تبـدأ    ،                                                      سلسلة من الأعراض والأمـراض الجـسدية والنفـسية          ،                              وتحاصر الإنسان في محيط عمله    

   ،                                   العادات السيئة كالتدخين مـثلا       أو                                           وتنتهي بالضغط والسكري وأمراض القلب        ،       والإجهاد         بالإرهاق  

                                    ولا يستطيع أي موظف كبيرا كان        ،                                     تلك الأعراض والأمراض هو ضغوط العمل                      ويكون مصدر كل    

  .                                          ينـأى بنفـسه عـن ضـغوط العمـل            أن                                            حتى من يشتغل فـي الأعمـال الحـرة             أو           أم صغيرا   

    ).2001 ،      الهدلق (

  

 North western                                                                   وفي الولايات المتحدة الأمريكية قامت شركة نورث ويسترن ناشـونال لايـف   

National Life بدراسة أظهرت نتائجها زيادة معدلات الإصابة بضغوط العمل  ، م  91  19           في عام                                                      

                   كما زادت نسبة     ، م1990          م إلى     1985                                                             بين العاملين بمعدل وصل إلى الضعف خلال الفترة من عام           

                                  وفي كندا أشار تقرير صدر عـن           % 25     إلى    % 13                                            المصابين بالأمراض الناتجة عن الضغوط من       

     في  ن  لي                           من الموظفين والمدراء والعام  % 80        حوالي   أن       إلىConference Board              كونفورنس بورد 

                                                          بسبب محاولتهم الموازنة بين بعض المطالب المتعارضة         ،        القلق   أو                                   المهن كافة  يعانون من الضغوط       

     ). 2000   ،       العتيبي   . (                بين الأسرة والعمل

  

       ل إلى                                              فتقدر التكاليف التي تسببها ضغوط العم       ،                     كاهل الاقتصاد الوطني           ترهق  ،              ضغوط العمل    أن     كما  

             الواعيـة       دارة               ولهذا فـالإ    ،                     بليون دولار سنويا   300    و 100                        بمبالغ تتراوح بين      ،                الاقتصاد الأمريكي 

                         الاهتمام الذي تستحقه     ،           الجماعات   أو      فراد                                                      تولي ضغوط العمل وطرق إدارتها سواء على مستوى الأ        

    ).1995 ،     المير (                  أعمالهم بفاعلية     أداء                      حتى يتمكن الموظفين من 

  

                                                                              ط في بيئة العمل من الموضوعات التي بدأت تستقطب اهتمام الكثيـر مـن                                  ويعتبر موضوع الضغو  

     ). 1988 ،         وعبد االله ،    عسكر (                                 الباحثين في مجال السلوك التنظيمي 

  

                                                         فمنهم من تدفعه تلك الضغوط إلى المثابرة والجدية          ،                                لتلك الضغوط بأساليب مختلفة        فراد           ويستجيب الأ 

   ،                                                  خر إلى الإحبـاط واليـأس وانخفـاض الإنتاجيـة          لآ                      وقد تدفع بعضهم ا     ،                        لتحقيق الأهداف المنشودة  

                                                                                                        وارتفاع دوران العمل وبالتالي تواجه المنظمات ارتفاعا في نفقات علاج الآثار النفـسية والبدنيـة               
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                                                                                ذا فقد اتجهت دراسات علماء السلوك التنظيمي إلى دراسة طبيعة ضغوط العمل             ه     ول  ،            لضغوط العمل 

    ).1994 ،     النمر  (                                ومسبباته ونتائجه المترتبة عليه 

  

                                                                                ونظرا للأهمية التي يحتلها موضوع ضغوط العمل في المنظمات الإدارية بشكل             ،                 ومن هذا المنطلق  

                                                                تتناول هذه الدراسة بحث هذا الموضوع مـن حيـث وجـود              ،                                  عام وفي القطاع العام بشكل خاص     

   لك                     وكيفية مواجهة ت    ،                                                                              مستوى معين من الضغوط لدى الموظفين العاملين في القطاع العام الفلسطيني          

    .                                              الضغوط من قبل الإداريين العاملين في هذا القطاع

  

   :                مفهوم ضغوط العمل  .      1.3.2

  

                                                                                                       تعدد المتغيرات التي يحتويها الضغط وشمولية إطار دراسته وارتباطه بالكثير من العلوم كعلـم                 إن

                        احـدث نوعـا مـن        ،                            وغيرها من العلوم الأخرى     ،                        وعلم النفس الاجتماعي    ،              وعلم النفس   ،       الاجتماع

                                      مما أدى إلى ورود عدة مفـاهيم         ،                         وضغط العمل بشكل خاص     ،                           لمفهوم الضغط بشكل عام          الغموض

     ). 1994   ،     النمر    . (           لضغط العمل

  

                                               الحالات التي يتعرض لها الفرد في مجـال           أو   ،                  مجموعة المواقف        على                           وان كلمة ضغط العمل تدل    

      ومـن      ).1996 ،    فائق   .(                                                                          والتي تؤدي إلى تغيرات جسمية ونفسية نتيجة لردود فعله لمواجهتها           ،    عمله

                                    مجموعة من المتغيـرات النفـسية        :"                وتعرف بأنها   ،                                   ضغوط العمل ترتبط ببيئة العمل       أن           هنا يتضح   

           والتـي    ،                                                                                          والجسمية التي تحدث لدى الفرد من خلال ردود فعل عند مواجهته للمواقف المحيطة بـه              

     ). 1988 ،    عسكر   ".(              تمثل تهديدا له

  

                                                        رجوع إلى المعاجم اللغوية نجد تعريفا للضغط منسوبا                                                      وللتعرف إلى الاشتقاق اللغوي لكلمة ضغط بال      

                         أما مفهومـه الهندسـي       .                                                                            إلى ضغط الدم ويقصد به الضغط الذي يحدثه تيار الدم على جدر الأوعية            

                                كما نجد كذلك تعريفا للـضغط        .                                                                     فهو القوة الواقعة على وحدات المساحة في الاتجاه العمودي عليها         

                                                                   ى نقطة معينة بفعل الثقل الذي يحدثه عمود الهواء على هـذه                                                    الجوي في الطبيعة على انه التركز عل      

                                   الزحمة والشدة والمجاحـدة بـين        :        والضغطة  .                            هي الضيق والقهر والاضطرار     :        والضغطة  .       النقطة

   )    1994   ،       إبراهيم  (                                       تقال للرجل ضعيف الرأي لا ينبعث مع القوم  :        والضغيط  .               المدين والدائن

  

                                                        ي المؤسسات والمنظمات التي تعتمد في تحقيق أهدافها                                                    أما مفهوم ضغط العمل اصطلاحيا فقد نشا ف       

                                                         حيث يفترض من هذه العناصر أن تقوم بواجباتهـا المهنيـة    ،                                  بصورة رئيسية على العنصر البشري    
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                                ولكن على الرغم من الرغبة       ،                                                                        بأسلوب يتسم بالفاعلية لتقديم الخدمات المنتظرة منها على أكمل وجه         

                                                                 هنيين ومؤسساتهم في تذليل العقبات التي تقف في طريق تقديم                                                  الصادقة التي قد تكون لدى أولئك الم      

   ،                                                                 قات في بيئة العمل تحول دون قيامهم بدورهم بـصورة كاملـة            ي                                   الخدمات المطلوبة إلا إن هناك مع     

                                             وهي بشكل عام المتغيرات التي تحيط بالعـاملين      job stress                             وهذا ما يطلق عليه ضغوط العمل

                                                                       من خطورة هذا الشعور في نتائجه السلبية التي تتمثل فـي حـالات                   وتك  ،                          وتسبب لهم شعورا بالتوتر   

   ،                     وقلـة الدافعيـة     ،           والتشاؤم  ،                                                                           مختلفة منها القيام بالواجبات بصورة آلية تفتقر إلى الاندماج الوجداني         

    )     1988 :        عبدا الله ،    عسكر (                         وفقدان القدرة على الابتكار

  

          إلا إن    ،                         كون واضحا وسهل الفهـم                                                                 ومع أن المفهوم الاصطلاحي لضغوط العمل بصورة عامة يكاد ي         

                 حيـث يمثـل      ،                                                                                     الباحثين في هذا المجال اختلفوا في التوصل إلى تعريف لمعنى الضغوط متفق عليه            

                                                                                                      المفهوم الإجرائي لضغط العمل لدى الباحثين الذين لديهم خبرات بحثية في الموضوع أنماطا مختلفة              

                                      و كل ما له تأثير مادي أو معنوي                        ن ضغط العمل ه    أ                                وفي ذلك مثلا يرى الخضيري        ،            من الاتجاهات 

                                                                                                     ويأخذ أشكالا مؤثرة على سلوك متخذ القرار ويعيق توازنه النفسي والعاطفي ويؤدي إلـى إحـداث                

                                                                                                          توتر عصبي أو قلق نفسي يجعله غير قادر على اتخاذ القرار بشكل جيد أو القيام بالسلوك الرشـيد                  

   )    1991   ،       الخضيري  (                                   تجاه المواقف الإدارية أو التنفيذية  ا

  

                          بأنهـا تجربـة ذاتيـة    the language the heart                                       وتعرف الهنداوي ضغوط العمل مستعينة بمعجم

                      أو اختلالا عـضويا      ،                                                                               تحدث لدى الفرد محل هذا الضغط اختلالا نفسيا كالتوتر أو القلق أو الإحباط            

                                          الضغط نتيجة لعوامل قد يكون مصدرها        ا         ويحدث هذ   .                     ارتفاع ضغط الدم     أو                     كسرعة ضربات القلب    

                                                         وتختلف المواقف المسببة لضغوط العمل باختلاف مواقع         ،              الفرد نفسه    أو            المنظمة     أو               يئة الخارجية      الب

    )     1994 ،        الهنداوي (               وطبيعة عملهم     فراد  الأ

  

                                                                                                   في حين يشير فوزي فائق إلى إن كلمة ضغوط العمل تدل على مجموعة المواقف او الحالات التي                 

                                                 تغيرات جسمية ونفسية نتيجـة لـردود فعليـة                              والتي تؤدي إلى      ،                                 يتعرض لها الفرد في مجال عمله     

                                                                                             وقد تكون هذه المواقف على درجة كبيرة من التهديد فتسبب الإرهاق والتعب والقلق من                ،         لمواجهتها

   )    1996   ،    فائق (                                  حيث التأثير فتولد شيئا من الانزعاج 

  

   )   996 1   ،    فائق (                                                                        ويرى فائق إن ضغوط العمل هي استجابة وجدانية وسلوكية وفسيولوجية لمنبه مؤلم

                                                                                                       ويؤيد هيجان مفهوم ضغوط العمل لدى هنداوي بأنه تجربة ذاتية لدى الفرد تحدث نتيجة لعوامـل                

   )    1998   ،     هيجان (                           من البيئة التي يعمل فيها   أو         في الفرد       نفسية 
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                                                                                                           أما المشعان فيعرف ضغوط العمل بالتغيرات البيئية المكثفة التي يمكن الاستجابة غير التوافقية لهـا               

                                                                                   وامل العضوية والنفسية التي تشكل مجتمعا ضاغطا على الفرد ينتهي بعجزه عـن                              وتراكمها مع الع  

   )    2000   ،       المشعان (                                    الوفاء بالتغيرات البيئية والاجتماعية 

  

    أو                                                                                                ولكن بارون يعرف ضغوط العمل بأنها استجابة مكيفة تتوسطها الفـروق الشخـصية الفرديـة                

           ماديـة     أو                             يث تضع متطلبات سيكولوجية                            فعل بيئي خارجي بح      أو                                   العمليات السيكولوجية نتيجة حدث     

   )    1999   ،     بارون (                مفرطة على الفرد 

  

                   الأولى تشير إلـى   ،                               عبارة عن محصلة لحالتين مختلفتين  "          ن الضغط   أ  )     1994 (                     ويبين براون ورالف  

                                              أما الثانية فتعني ردود الفعـل النفـسية         ،                                                           الظروف البيئية المحيطة بالفرد وتسبب له الضيق والتوتر       

  "                        فقد عرف الضغط بأنـه      )     1993 (               أما الديب   ، "                                      ور بالحزن الذي ينتاب الفرد داخليا                       المتمثلة في الشع  

    ".                             بتأثير المنبهات الداخلية له  أو                                                   إحساس الفرد بالقلق عند تعامله مع المنبهات الخارجية 

  

                                                                                                 يبدو من استعراض السياق السابق لوجهات النظر حول ضغوط العمل عدم اتفاق البـاحثين فـي                 و

                                                                    رغم وجود مجموعة من النقاط المشتركة التـي يلتقـي فيهـا              ،            لضغوط العمل                     إيجاد تعريف محدد    

                                                               وترجع سبب الفروقات في البعد المفهومي للمصطلح نتيجـة           ،                                    المفكرون والباحثون في هذا المجال    

              إضافة إلى    ،                                                                               اختلاف التجارب الشخصية والاهتمامات والخبرات للباحثين في مجال التخصص نفسه         

                      حيث يمثل الموضوع     ،                                               ط ضغوط العمل بعلوم عدة ومجالات عمل مختلفة                         قوة وهو ارتبا       أكثر      عامل  

   .                                                                                                      نقطة اهتمام مشتركة لا يخلو منها أي مجال عمل مهما كان نـوع العـاملين المتخصـصين فيـه                  

    :               ونستخلص من ذلك

  

   .                                                      ن الضغوط الشديدة تحمل في طياتها انفعالات سلبية غير سارة أ •

  .                                  الضغوط ناجمة عن البيئة وظروف العمل •

   .                                               ضغوط هي أعباء ثقيلة يتعرض لها العاملون في عملهم  ال •

  

   :              تي لضغوط العمل لآ                               في ضوء ذلك يمكن صياغة التعريف ا

  

       تنتج  ،                                            التي تنشا من مثيرات ضاغطة في بيئة العمل    ،                                              هي مجموعة من الانفعالات السلبية غير السارة        " 

                 تدفع العـاملين     )             ة في العمل              نقص الدافعي   (              مهنية مثل    أو           سلوكية     أو          نفسية     أو                       عنها اضطرابات جسمية    
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          تكـون    ،                                                       وبالتالي تفرض عليهم أعباء ثقيلة في موقع العمل         ،                                        إلى الانحراف عن الأداء الطبيعي لعملهم     

   )    1994         الهنداوي، (  ".              التعامل معها  أو                            اكبر من قدراتهم على التأقلم 

  

        مـدمرة      أو                                                                                          ومن الجدير بالذكر أن ضغوط العمل ليس بالضرورة أن تؤدي دائما إلى نتائج ضـارة                

                                       ولعل التعامل السليم مع الـضغوط        ،                                                    ومن الطبيعي أن يتعرض الإنسان للضغط ما دام حيا          .       للإنسان

                                     وتقليل الآثار الـضارة لجانبـه        ،                            له وتحقيق الاستفادة منه     ،                                        يقتضي من الفرد تعظيم الجانب الايجابي     

   .                    السلبي والابتعاد عنها

  

   :                      أسباب دراسة ضغوط العمل  .      2.3.2

  

                                                                                 المختلفة إلى أن تكون الضغوط سمة من سمات العصر الحديث، حيـث يطلـق                                  أدت تكاليف الحياة  

                 وأصبحت العديد من    ).  م    1997   ،       العتيبي    ( the silent killer                                 عليها بعض الباحثين القاتل الصامت 

                                                                                                المنظمات والمؤسسات في الوقت الراهن على اختلاف أنشطتها تعاني من ازدياد ضـغوط العمـل               

                                                                وثبت أن استمرارها يترك أثارا سلبية على صحتهم البدنية           ،             لعاملين فيها                             وانتشاره بشكل واسع بين ا    

   )    1417   ،    فائق  (                                   والنفسية ومن ثم على أدائهم الوظيفي

  

             في طريقة     أو                                                                                   الجدير بالذكر أن ضغوط العمل لا تعد خللا في الأسلوب الذي تدار به المؤسسة                   من   و

                             حي يصعب أن توجد مؤسسة       ،           نظيم إداري                                    لأنها عنصر لازم ينشا مع أي ت        ،                         تنظيم العمل وأدائه بها   

   ت                              مهما وضعت من خطط وبـذل       ،                                              ها بمستويات مختلفة ومتنوعة من ضغوط العمل       و             لا يشعر موظف  

   )    1994   ،        الهنداوي (                                  من جهد في أساليب إعدادها وتنفيذها 

  

                                                    أن أهمية دراسة ضغوط العمل ترجع إلى ما يترتب عليها Baruch& Lois:1987           ويرى كل من 

          وانخفـاض     ،                                 وفقدان الرغبة في الإبـداع      ،                                         سات تكلفة غياب العاملين وتركهم العمل                    من تحمل المؤس  

                                                                             ذلك إلى جانب خطرها على العاملين الذي يتمثل في عدم الرضا المهني              ،                والالتزام بالعمل    ،          الدافعية

 &Baruch (                                                                           وضعف الدافعية للعمل والشعور بالإنهاك النفسي مما يؤثر على جودة الأداء المطلوب 

Lois،  1987(   

  

                                                                                                           في حين تعتقد الخثيلة أن أهمية دراسة ضغوط العمل تعود إلى أمرين أولهما قيمة العمل ذاته وأثره                 

                                                                                   وعلاقاتهم الاجتماعية والسياسية والاقتصادية وانعكاس تلك العلاقات على المجتمع              فراد            في حياة الأ  

                           ني هو ما تسببه الآثـار                الأمر الثا   .                                                     فضلا عن أثره على نفسية الإنسان واتزان مشاعره         ،          بصفة عامة 
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                                                                                                     السلبية لضغط العمل من شعور بالتوتر والإجهاد المتصلين بالأمراض الجسمية والعقلية التي تـؤثر              

     ،                                                     ما يؤدي في النهاية إلى ضرورة دراسة ضغوط العمل         م              بشكل عام           والإنتاج         والإتقان       لإنجاز      على ا 

   )   999 1   ،       الخثيلة  (          والإجهاد                                    والوسائل الممكنة للحد من ذلك التوتر 

  

                                                                                                     فضغوط العاملين ينبغي أن ينظر إليها بصفتها علما يحاول تطوير أسسه النظرية وتقوية الأبحـاث               

   ،                                                                                                         التطبيقية حوله كرؤية شاملة وبعيدة لتطوير أداء المؤسسات بشكل عام بزيادة كفاءة العاملين فيهـا              

                           عـاملين وتـأثيره علـى                                                                                           لا سيما في العالم العربي الذي لم يوجه اهتماماته بعد إلى البعد النفـسي لل              

                                            مؤسسة وتطويرها لا يتم بمعزل عن تفهم         ة                لان تخطيط أي    ؛                                       المنظمات والمؤسسات في تحقيق أهدافها    

   .                                                    لأنهم جزء من نظام المؤسسة الذي تنفذ أهدافها من خلاله ،                                  تأثير ضغوط العمل على العاملين فيها

                                  ن المؤسسة المهتمة بهذا الأمـر                                                                           كما أن الاهتمام بضغوط العمل يهدف إلى تحسين الأداء؛ لذا تجد أ           

                                                                                                           نفسها مضطرة إلى إعادة النظر في تقويم أداء عامليها وفاعلية انجازهم؛ومعنى ذلك أنها تقوم بعملية               

                                وتحاول تخطي نواحي الـضعف       ،                           فتطور نواحي القوة فيه     ،                                       مراجعة تحليلية شاملة لنظام المؤسسات    

                                               رات المدير وإدراكه للعوامل التي تؤثر على                               إلى جانب تطوير مها     ،                                  في النظام لتطوير أداء العاملين    

   .          العاملين    أداء       فعالية 

  

                                     إلا أن جميـع نتائجهـا ليـست          ،                                                                     والجدير بالذكر انه رغم الاهتمام المتزايد بالآثار السلبية للضغوط        

                                               والتفـوق وتكـون حـافزا لـه لتحقيـق                لإنجاز                           فقد تدفع الفرد نحو ا      ،       ضارة   أو                 بالضرورة سلبية   

                        إلا أن دراسـة ضـغوط        .                                    لاعتقاد الفرد أنها أساس وجوده      ،            تحفزه للعمل  و   ). Kelly، 1994 (      أهدافه

              ك العـاملين    و                                                                                         العمل في أي مؤسسة بكل الأحوال لها فوائد عديدة بوصفها مؤشرا حقيقيا لتفسير سـل              

                                                                                لتقديم التوصيات اللازمة لتقليل النواحي السلبية فـي سـلوك العـاملين              ،         إيجابا  م أ           كان سلبا    أ      سواء  

                                                التي تنتج من مستوى محدد مفيد من الضغط                    وتطويرها                          وتنمية النواحي الايجابية     ،                وأدائهم الوظيفي 

   .                                           على السلوك الشخصي للعاملين وعلى مستوى العمل

  

   :                عناصر ضغوط العمل   .     3.3.2

  

  :        ما يلي                                  ثلاثة مكونات لضغوط العمل تتمثل فيSzilagy& Wallace         ووالاس  ،           حدد سيز لاقي

  

   ،                               الشخصية والبيئية والوظيفية    ،                الضغوط المختلفة       صادر                      وهو عبارة عن م    Stimulus        المثير   •

          ويترتب   ،         البيئة   أو            المنظمة     أو                                                                 هو ما يتعرض له الفرد من مؤثرات ناتجة عن الفرد ذاته               أو

     ).    2004 ،     الشرم   .(                        عليها شعور الفرد بالضغط



  

 39

                                           التي تحدث من الفـرد عنـد تعرضـه          Reaction                    وهي ردة الفعل     Response          الاستجابة   •

              تجاه الـضغط    ا           سلوكية     أو            جسمانية     أو                                     وهي تتمثل في ردود فعل نفسية         ،    اغطة             للمثيرات الض 

                                                                               شكل نوع من الإحباط الذي يحدث نتيجة لوجود عائق بين السلوك والهـدف                 على           وقد تكون   

                                                                 شكل نوع من القلق والإحساس بعدم الاستعداد للإجابة بـصورة              على              وقد تكون     ،          الموجه له 

   :    هي  أو   ).  م1994 ،        الهنداوي (              ملائمة للمواقف 

  

o التوتر ،       القلق ،             الآثار النفسية        .   

o أزمات القلب ،        القرحة ،        الصداع ،       الجسمية             .   

o م1998     الريس   . (                          التأثير السلبي على الأداء ،         التنظيمية .(    

  

                                        كانت عوامل تنظيميـة أم بيئيـة أم         أ                                                     التفاعل وهو الذي يحدث بين مثيرات الضغوط سواء          •

    ). م1995   ،       العديلي  (     بات                                                 علاقات شخصية ومشاعر إنسانية وبين ما يحدث من استجا

  

   :                أنواع ضغوط العمل   .     4.3.2

  

         من حيـث     :  ها  هم أ        كثيرة،                        بالنظر إلى اعتبارات                              إلى تقسيمات عدة، وذلك               ضغوط العمل             العلماء        قسم  

   : ) م1996        الشريف،   (                       تقسم ضغوط العمل إلى  ،                                      الآثار المترتبة على ضغوط العمل والضرورة

  

                                 لتحقيق قدر كبير من النجاح       ،    فراد            ورة لكل الأ                         يعد الضغط الايجابي ضر      :                الضغوط الايجابية  •

                     والضغوط الايجابية    ،                                                               كما يعد حافزا لمواجهة التحديات في العمل وتحسين الأداء          ،          في حياتهم 

                                        حيث تقتضيها ضرورة العمل وخـصائص        ،                                          تكون ضرورية لمتخذي القرار في المنظمات      ل

                         ى ضـغط يمارسـه متخـذ                                    فكثير من الأعمال تحتاج إل      .                                   نشاط الجهاز الذي يقومون بإدارته    

                                         وكسر عامل الكسل والتخاذل النـاتج        ،                                                        القرار على العاملين للاحتفاظ بحيويتهم وأدائهم الجيد      

           وتتـسم    ،                                                                     كما ان هذه الضغوط مفيدة ونافعة للفرد والمنظمة التي يعمل بها             .                عن رتابة العمل  

                القـدرة علـى                              وتعطي الفرد إحساسا ب     ،                            تثير الحافز إلى النجاح            بأنها       معتدلة  ال             ضغوط العمل   

                                                                                                 الإنتاج وتؤدي إلى ارتفاع مستوى فاعليـة الأداء لـدى العـاملين مـن الناحيـة الكميـة                  

   ).2004 ،     الشرم ( .        والنوعية
 

            ويـنعكس    ،            ونفـسيته                            سلبية على صحة الإنسان     ا    آثار                 وهي ضغوط ترتب      :        السلبية        الضغوط   •

         أمراض                                                      ويطلق علماء النفس على الأمراض السيكوسوماتية اسم        .                           ذلك على أدائه في العمل    
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                                         وتشير بعض الإحصائيات في التقـارير        ،                                              العصر لأنها ناتجة عن ضغوط العصر المتزايدة      

     مـن     %) 60   (  أن                                                       لون في مستشفيات الأمراض العقلية والنفـسية إلـى            ؤو                  التي يقدمها المس  

    ).2002 ،     عثمان  .(                                                           المرضى الذين يترددون على الأطباء يعانون من اضطرابات نفسجسدية

  

                                                                           لسلبية انخفاضا في الروح المعنوية والشعور بالتعب والأرق والتشاؤم من                                   وتسبب الضغوط المهنية ا   

       أفراد                                                                                          ويزداد تأثيرها على متخذي القرار كلما انخفض الدعم الاجتماعي الذي يتلقونه من                ،        المستقبل

    نها  أ   ،                  الضغوط السلبية      أثار     أهم     ومن     ).  م1996 ،      الشريف  .(                                         المجتمع ورؤسائهم في قمة الهرم الإداري     

          يـشوش     أن                                       وتشعر الفرد بأن كل شيء ممكـن          ،                                      نخفاض الروح المعنوية وتولد الارتباك                تؤدي إلى ا  

                                                                                        وترتب الشعور بالأرق وظهور الانفعالات والإحساس بالقلق وتسبب الضعف والتشاؤم مـن              ،    عليه

                    التـوتر ومـدى       أو                                                    ومن حيث الفترة الزمنية التي تستغرقها الـشدة             ). م2003   ،       النوشان   .(         المستقبل

   :            الضغوط إلىJains            يقسم جينز  ،                         ة الإنسان النفسية والبدنية              التأثير على صح
 

                          وتكـون ناجمـة عـن        ،                                             وتستمر من ثوان معدودة إلى ساعات طويلـة          :               الضغوط البسيطة  •

    .                               أحداث قليلة الأهمية في الحياة  أو                              مضايقات صادرة من أشخاص تافهين 

             تـرة عمـل                                                           وتستمر من ساعات إلى أيام وتنجم عن بعض الأمور كف            :                الضغوط المتوسطة  •

   .               غير مرغوب فيه  أو   ،                 زيارة شخص مسؤول  أو   ،      إضافية

                   عن أحداث كبيـرة                            أشهر وسنوات وتنجم       أو                          وهي التي تستمر لأسابيع        :                الضغوط المضاعفة  •

     ).  م1996   ،    فائق   . (              موت شخص عزيز  أو                  و الإيقاف عن العمل                  كالنقل من العمل أ

  

   :                مصادر ضغوط العمل     .     5.3.2

  

   .                         تمثل الاتية اهم ضغوط العمل

  

                                                      وتعرف بأنها مجموعة من المتغيرات الموجـودة فـي           :                              المصادر التنظيمية والوظيفية    :    أولا •

   .               من ضغوط العمل    فراد                          ولها تأثير على معاناة الأ ،          محيط العمل

                                               تلعب خصائص الفرد وشخصيته دورا هاما في           :                              المصادر الشخصية لضغوط العمل     :      ثانيا •

                         لا يـستجيبون بـنفس          فراد              لتالي فان الأ        وبا  ،                                وردود فعله نحو ضغوط العمل      ،              تحديد معاناته 

   :             مل على ما يلي ت                                      ومواقف الضغط وهذه المصادر الشخصية تش ،                الطريقة للمؤثرات
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o  نمط الشخصية    أن                     تشير الدراسات إلى      :             نمط الشخصية               A) (       يستجيب بقوة اكبر للـضغط                            

         عادة ما    ) (A                    فالشخص من نمط      ،                                  كما انه اقل تكيفا مع الضغط       ، )(B                  من نمط الشخصية    

                               الذي يتحاشى لوم ذاته ويعزي       ) (B                                                    نفسه على النتائج السلبية بعكس نمط الشخصية             يلوم

  )(Baron، 1983 .            الحظ السيئ  أو                                النتائج السلبية إلى صعوبة العمل 

o    الفرد الذي يعتقد انه يستطيع الـتحكم          إن   ):              داخلي وخارجي   (                        مركز الضبط في الأحداث                                             

                                   ملا للتهديـدات والـضغوط التـي            تح     أكثر       هو    ،                                والسيطرة عليها بدرجة كبيرة           بالأحداث

                                                                                         يتعرض لها في حياته من ذلك الشخص الذي يعتقد بأنـه يـستطيع الـتحكم بمراكـز                 

                               الفرصة وما إلى ذلك مـن         أو          كالحظ    ،                                        يعزى ذلك الفشل إلى مؤثرات خارجية       ،      الأحداث

                      مـن الفـرد الـذي        أكثر                        أي انه يعاني من الضغط  ،                         لذا فهو اقل تحملا للضغوط    .      أعذار

          لأنهـا    ،                                           هذه الأحداث لا يمكن الـسيطرة عليهـا          أن            لاعتقاده    ،          م بالأحداث              يستطيع التحك 

   ).(Heisler، and gemmill، 1972                              خارجة عن إرادة الإنسان وسيطرته 

o الفرد الذي يتعرض للأحداث الضاغطة في حياته          إن  :                            الضاغطة في حياة الفرد          الأحداث                                                  

        فريـسة                                                                قد يختلف في خصائص شخصيته عن الفـرد الـذي يـسقط               ،      مرض        من غير 

        فـي    ،                                             فالفرد الأول لديه خاصية مقاومة الـضغط        ،      الأحداث                         المرض عقب تعرضه لهذه     

   ) (Baron، 1983                                           حين ان الفرد الثاني تكون لديه حساسية للضغط 

o   لعملية التوافق بين قدرات الفرد وحاجاته ومتطلبات العمـل            إن  :                      قدرات الفرد وحاجاته                                                                  

                                         ا زاد توافق قدرات الفرد مع متطلبات              فكلم  ،                                            أثرا في تحديد درجة معاناته لضغوط العمل      

                 فقـدرات الفـرد     .                                                            أشبعت حاجاته المهنية وقلت درجة معاناته من ضغط العمل       ،       الوظيفة

                                                فالعامل الذي يملك مهارات عالية لا يعاني         ،                                          وحاجاته هي التي تحدد درجة الضغط عنده      

          يملـك                               على عكس العامل الذي لا      ،                                                 من الضغوط في مواجهة متطلبات الإنتاج المرتفعة      

  )    1991 ،    داود  (              تلك المهارات 

o   للحالة النفسية والبدنية للفرد تأثيرا بليغا في درجة معاناته من             إن  :                          الحالة النفسية والبدنية                                                                          

                               فالتعب الشديد مثلا يزيد مـن       .                                            لان الحالة تحدد طبيعة الاستجابة للضغط       ،           ضغوط العمل 

                       باط يقلل من مـستوى           الإح   أن        كما    ،               الضغط كبيرا       تأثير                 ويكون مستوى     ،             مسببات الضغط 

                                         كبير على مستوى معاناة الفرد مـن             تأثير                       وللحالة الصحية أيضا      .                     مقاومة الفرد للضغط  

                                                                                     الضغط فالصحة الجيدة تجعل الفرد اقل تعرضا للمـرض عنـد مواجهتـه للمواقـف               

  )    1988   ،    عسكر (        الضاغطة 

o   يقة                  مهما في الطر         تأثيرا                               لبعض سمات الفرد الشخصية        أن      تبين    :                       السمات الشخصية للفرد    

                        فمثلا الشخصية المنطويـة    .                                                               التي يستجيب بها الفرد للمواقف الضاغطة في حياته العملية        

                    أنها تعـاني مـن          حيث     ،                                      استقلالية من الشخصية غير المحددة         أكثر                    هي اقل اجتماعية و   
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                                                                                     مستوى عال من الضغط بسبب الدور على عكس الشخصية الجامدة الحازمة التي تواجه             

                                      وبـذلك تجنـب نفـسها الـصراع          ،                من مواقف ضاغطة                                وتلوم الآخرين على ما يحدث      

   )    1988   ،    عسكر (
 

   :                         ثار الناتجة عن ضغوط العمل  الآ  .      6.3.2

  

                                                                                                  الأشخاص الذين يتعرضون لضغوط عمل شديدة عرضة لكثير من النتائج السلبية التي تتركها تلـك               

            وان تباينت                                    التعامل مها بطريقة ايجابية        أو                                                   عندما لا يستطيعون تحمل تلك الضغوط العالية          ،      الضغوط

   .                   الاستجابة من فرد لأخر

  

                                                       يصاحبه نوع من التغييرات يتم التحكم فيها مـن            أن                   الانفعال لا بد       أو                               وذلك لان أي نوع من التوتر       

                                                                                               خلال الجهاز العصبي الذي ينظم الجسم من خلال السيطرة على أجهزة الجسم الأخـرى بـروابط                

                                           تجيب لها بشكل تعليمات توجه إلى أعضاء                                                                عصبية خاصة تنقل له المثيرات الداخلية والخارجية ويس       

              وبالتـالي    ،                                                                                      تؤدي إلى تكييف نشاط الجسم ومواءمته لوظائفه المختلفة للحياة بانتظام وتكامل            ،     الجسم

                                               لذا فإننا عندما نمر بحالـة مـن الـضغط            .                                          يتفاعل مع بيئته الداخلية والخارجية       أن               يستطيع الجسم   

    أو   ،                                                 دث في أجسامنا من الشعور بزيادة ضربات القلب                                                     والتوتر فانه يمكن ملاحظة التغيرات التي تح      

                         استجابة لتلك الضغوط     ،                            تصبب العرق وجفاف الحلق      أو   ،                      زيادة معدل التنفس     أو   ،                 ارتفاع ضغط الدم  

                                                 والهرمونية للغدد الصماء والاتصال الـداخلي        ،                                  ونتيجة لاستثارة العضو العصبية     ،                التي نتعرض لها  

   )    1419   ،     هيجان  (                            للجهاز العصبي وجهاز المناعة

  

                        لا سيما إذا كانـت ذات   ،                             بضغوط العمل من قبل المؤسسات           المؤسسات                             وتلك الآثار هي سبب اهتمام    

                                             وتكلف خسائر مالية طائلة تحـسب علـى          ،                                                      أوجه سلبية تؤثر على سلوك العاملين داخل المؤسسات       

                                               الجهد الذي ينفق فـي معالجـة الأمـراض                 فضلا عن    ،                                        المؤسسات من ضياع ساعات العمل وأيامه     

   )    2001 ،       المشعان (          ناجمة عنه   ال

  

 ـ         الآثـار                                                        ومن أهم الآثار التي يحدثها ضغط العمل على الفرد            ـ    و  ،      سلوكية    ال    :         تنظيميـة   ال    و  ،    صحية    ال

                                                                            كثيرة هي الدراسات التي تربط بين ضـغوط العمـل والمـشكلات الـصحية                :                    التأثيرات الصحية   

                  كما قام الدكتور     .       شرايين                                                                             والنفسية التي تؤدي إلى تضخم عضلة القلب وبالتاي إلى أمراض القلب وال           

                  عاما اتضح له      25                                                                                بافورت وهو باحث في جامعة نورث كارولينا الأمريكية بدراسة متابعة استمرت            

                                                                               الذين حصلوا على مراتب عالية من الغضب من اختبـار عـادي للشخـصية                   فراد لأ    أن           من خلالها   
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                      رائهم الذين هم اقل             من نظ      أكثر                                                                 معرضون بنحو خمس مرات إلى الموت بسبب الإصابة بنوبة قلبية           

                                                                                         كما ذكرت إحدى الدراسات انه على المدى الطويل فان استمرار تعرض الفرد إلى ضغوط                .     غضبا

   ،                    وسـرطان الرئـة     ،                  وتلـف الكبـد     ،                   والتهاب المفاصل   ،                           يؤدي إلى أمراض القرحة      أن             العمل يمكن   

                                                    يثبت وجـود   علاقـة بـين ضـغوط العمـل                أن                البعض حاول      أن        كما    ،                    ومختلف أمراض القلب  

           وتقلـل    ،                                               لان الضغوط تضعف جهاز المناعة لدى الإنسان        ؛                                    الأمراض العقلية والعديد من الأمراض     و

   .                           وارتفاع الحرارة وانخفاضها ،                      والتعب بدون جهد يذكر ،                          من قدرته على مقاومة الأمراض

  

   ،           والقلـق   ،       الاكتئاب  :                                                                                  أما فيما يتعلق بالمشكلات النفسية التي تسببها الضغوط فهي على سبيل المثال           

   )    2003 ،      وآخرون          الشقيرات (                  والتوتر العصبي ،        والملل ،     لإحباط  وا

  

                                                                                  عندما تتجاوز الضغوط مستوياتها العادية تترجم إلى العديد من ردود الأفعـال              :                    التأثيرات السلوكية 

                          ثل فـي الغيـاب غيـر                                              المؤسسة التي يعمل بها والتي تتم        أو                                         السلوكية التي يتخذها الفرد ضد نفسه       

                 اللجـوء إلـى     أو   ،                 والإفراط في الأكل ،         والإرهاق ،          والتخريب ،                   والنزعة العدوانية ،                 المبرر عن العمل  

   .               تجاه ضغوط العمل ا                                          بوصفها نمطا من أنماط ردود الأفعال السلوكية   .         الإدمان  أو        التدخين 

  

                   والآثـار الـصحية                                               ثمة علاقة وثيقة بين ضـغوط العمـل            أن                يتضح مما سبق      :                     التأثيرات التنظيمية 

                                                                 والمتضرر من هذه الآثار ليس الفرد فقط بل تمتد بـدورها             ،                                         والسلوكية التي تطرأ على الفرد بسببها     

            ها الـذين       فراد                                                حيث ينبثق تفاعل الجانب الصحي والسلوكي لأ        ،                                      لتشمل المنظمة التي يوجد بها الفرد     

                           لـى القـيم التنظيميـة                                                العديد من المخرجات التـي تـؤثر ع         .        مؤسسة  ة                            يمثلون حجر الزاوية في أي    

   .                                              واستراتيجياتها التنفيذية التي تتحكم في مسيرتها

  

                             يرا من الخسائر التي تنتج                ها ذلك كث   ف                                                                فإذا لم تعر المؤسسات ضغوط العمل الاهتمام الكافي فسوف يكل         

   :  تي       بسبب الآ

  

   .                                                            قلة الاستفادة من الخبرات والقدرات المتوافرة في العمل بشكل جيد •

                                                                   ابتكارهم لأساليب حديثة تساعد في تحسين العمل وأدائـه بـشكل                                   ضعف مبادرة العاملين و    •

   .    أفضل

                           والقدرة على تحمل مهـام        ،                                                                 إعاقة قدرات العاملين على التصرف المستقل في انجاز الأعمال         •

   .                                        المسؤوليات خاصة ما يحتاج منها إلى قرارات
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                لعدم انتظام                                                                                    تبديد وقت العمل وعدم استثماره في انجاز الأعمال بالسرعة والدقة المطلوبتين           •

    .               وقلة تركيزهم ،                       العاملين بالدوام الرسمي

                                                                                                   هدر الإمكانات المادية المتاحة وعدم الاستفادة منها بشكل جيد في تنفيـذ المهـام الموكلـة                 •

    .         للعاملين

                     بـين العـاملين       أو                                                                          تعقد العلاقات بين الرؤساء والمرؤوسين وبين الـزملاء فيمـا بيـنهم              •

   .                      خدمات مباشرة للجمهور                               والمستفيدين من الأعمال التي تقدم

  

                                                          يكون لضغوط العمل المنخفـضة أثـار سـلبية علـى              أن               من الممكن     ه  أن         أيضا               الجدير بالذكر      ومن  

                                                         حيث تؤدي الضغوط المنخفضة إلى انعدام النشاط لدى          ،                       ارتفاع الضغوط فيها       آثار                المؤسسة توازي   

                          وجـود مـستويات ضـغوط          ل  ،                                                                     العاملين والدافعية المحركة  لإشباع حاجاتهم وتحسين مستوى أدائهم        

   .                                    معينة تعمل بوصفها مثيرات للأداء الجيد
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              الفصل الثالث

______________________________________________________                                                       

                  الدراسات السابقة
  

                                                                                                      لقد اطلعت الباحثة على العديد من الدراسات ذات العلاقة بالموضوع، والتي تم تطبيق بعضها فـي                

                                            وقد تم اختيار اهم الدراسات التي لهـا          .                                              ما تم تنفيذ بعضها الأخر في بيئات أجنبية                            البيئة العربية، بين  

   .                        علاقة بموضوع البحث الحالي

  

                    الدراسات العربية   1.3

  

                                                             الوقت وضغوط العمل والعلاقة فيمـا بينهمـا، تلخـصها                إدارة   ت                                     أهم الدراسات العربية التي تناول    

   :                 الباحثة فيما يأتي

  

   :       الوقت     إدارة      حول                 الدراسات العربية  .      1.1.3

  

   :            صة فيما يأتي خ          الوقت مل     إدارة                         أهم الدراسات التي تناولت 

  

        فـي    "                                                             أثر إدارة الوقت على ضغوط العمـل فـي الإدارة العامـة            "        بعنوان         دراسة     : )    2003 (        النعاس

                                                    وهدفت هذه الدراسة إلى التعرف علـى أهميـة           ،        الإفريقية                                            طرابلس ، اللجنة الشعبية العامة للوحدة       

                                                                                         أثره على الكفاءة الإنتاجية، وإمكانية تحليل مشكلة إهدار وقت العمل ومحاولة إيجاد                          عنصر الوقت و  

                                                                                                     الحلول المناسبة التي تساعد على معالجة ظاهرة ضياع الوقت، ويمكن تلخيص أهـم النتـائج ذات                

   :                             قت وضغوط العمل على النحو الاتي                                          العلاقة بموضوع الدراسة والمتعلقة بإدارة الو
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                                                                        عن تأدية أعمالهم، لعدم اهتمامهم بالوقت وعدم شعورهم بأهميتـه                               تقصير بعض الموظفين   •

                                                                                           من ناحية التكلفة، فضلا عن إهدار الوقت دون وقوف الموظف على الأسباب التي أدت إلى               

  .                التقصير في العمل

                                                                                              ترجع ظاهرة إهدار الوقت في أمانة الوحدة الأفريقية، إلى عدم شعور الموظـف بالانتمـاء                •

                                                                      إلى الاختصاصات والمهام والمسؤوليات غير الواضحة أو المحـددة،                              داخل الأمانة، وكذلك  

                                                                                                حيث لا يوجد أي أسلوب أو وسيلة لتحديد قيام الأعمال في زمن محدد، كما انـه لا يوجـد                   

  .                  زمن للأحوال الطارئة

                                                                                             الإهمال في تطبيق اللوائح والقوانين التي تنص على احترام وقت العمل الرسـمي، وعـدم                •

                                                وكذلك فان محدودية الاتصال أفقيا ورأسيا بين         .                          سليم على جميع الموظفين                       تطبيقها التطبيق ال  

  .                                                                      الموظفين و رؤسائهم أدى إلى تزاحم الرسائل وتكديسها، وبالتالي تعطل العمل

                                                                                          يظهر من تقدير الباحث لاستخدام الهاتف لغير أغراض العمـل حـسب المـشاهدة، بـأن                 •

                                        لهاتف لغير أغراض العمل، كذلك فـإن                                                           المستخدمين يضيعون جانبا من وقتهم في استعمال ا       

  .                                                                نسبة من المستخدمين يضيعون جانبا من أوقات العمل في استقبال الزوار
 

                                                                                                     من هنا تحاول هذه الدراسة الوقوف على معرفة تأثير استراتيجيات إدارة الوقت على ضغوط العمل               

    .               والعلاقة بينهما

  

                                           وقت في الأجهزة الحكومية فـي المملكـة                 دراسة ال  "        بعنوان         دراسة      ):    1991   (                    شيخة و القريوتي      أبو

                                                                                 دراسة ميدانية تحليلية هدفت إلى التعرف على فلسفة الموظف الحكومي الأردني،              .                 الأردنية الهاشمية 

                                  واعتمدت الدراسة علـى الأسـلوب        .                                                     تجاه الوقت، والى كيفية قضائه وقت العمل الرسمي        ا        ونظرته  

                                     موظفا من مختلف المـستويات ممـن        )   149 (                                                       الوصفي التحليلي، وذلك من خلال استبانه أجاب عنها       

                                                           وتوصلت الدراسة إلى عدم وجود فلـسفة واضـحة لأهميـة             .                                    يعملون في عشر وزارات في الدولة     

                                                                 من وقت العمل الرسمي يهدر في أعمال ذات طابع شخـصي، وان              %)  22 (                         الوقت، وان ما يزيد عن    

          القريوتي،             أبو شيخة و    .(                                                                        القسم الأكبر من الوقت المخصص للعمل اليومي يصرف في أنشطة روتينية          

1991    (   
 

   ".                       العامة فـي الأردن        دارة           ي جهاز الإ                            الوقت لدى العاملين ف         إدارة "           بعنوان        دراسة  :  )    1992 (        الخطيب  

                                                                                                     وقد أجريت الدراسة على جميع الموظفين المصنفين الخاضعين لنظام الخدمة المدنية فـي الفئـات               

                                          ات في عمان،وهدفت هذه الدراسـة إلـى                                مركزا من مراكز الوزار    )  22 (                               الأولى والثانية والثالثة في   

                                      العامة الأردني بمختلـف أشـكاله           دارة                                                           التعرف على حجم وقت الدوام الرسمي الضائع في جهاز الإ         
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       ن عدد   أ                                    وكان من أهم نتائج هذه الدراسة          .                                                            وكلفته المادية،وأسبابه ومحاولة إيجاد الحلول اللازمة لها      

                                                       استغلال وقت الدوام الرسمي بأشكاله  المختلفة تقدر                                                             أيام العمل التي تضيع سنويا نتيجة هدر أو عدم          

               دينارا أردنيا    )         33502248 (                                                           يوم عمل، وان التكلفة المالية للوقت الضائع تقدر بـ            )        6442740 (    بـ  

                                       مجتمع الدراسة لعدم الانتظام بوقت           أفراد                                                             سنويا،وتبين أيضا أن هناك تفاوتا في الأسباب التي تدعو          

                                                                        سباب لعدم الانتظام بوقت الدوام الرسمي تعود إلى تدني الراتب،وعدم               الأ     أكثر        وان    ،              الدوام الرسمي 

                     لأسـباب الاجتماعيـة     ل                  ،وتبين أيضا إن      %)  65 (                                 العامة بشكل عام ما نسبته           دارة                   وجود حوافز في الإ   

                          وخلـصت الدراسـة إلـى         .                                                                          والنفسية والبيئية للموظف أثرا في عدم انتظامه بوقت الدوام الرسـمي          

                                     العامـة الأردنـي بـشكل خـاص             دارة                             مام الموظفين في جهـاز الإ                               توصيات تتعلق بضرورة اهت   

                                                              ضرورة استمرار إجراء الدراسـات الميدانيـة المتعلقـة                 فضلا عن                               والمواطنين بشكل عام بالوقت،   

                                                          مزيد من الأسباب التي تدعو الموظفين إلى هدر الوقـت            ال                                     بموضوع الوقت وإدارته،والتعرف على     

                                                             الدراسة عدم تأثر عمليـة هـدر وقـت العمـل الرسـمي                                                     وعدم  الانتظام بالدوام الرسمي،وبينت      

                   وبينـت الدراسـة      ).                                                        الفئة الوظيفية،والسن،والمؤهل العلمي،والحالة الاجتماعية    (                      بالمتغيرات المستقلة   

                               الجنس،وسـنوات الخدمـة،ونطاق     (                                                                أيضا تأثر طرق هدر وقت العمل الرسمي بالمتغيرات المستقلة          

   )    1992       الخطيب،   ).(      الإشراف
 

                                                                                  راسة ميدانية على مستوى الأجهزة الحكومية في المملكـة العربيـة الـسعودية              د  :  )    1994 (       حمامي  

                                                                                                      لمعرفة كيفية شغل الإداري لوقت العمل، وكان من نتائج الدراسة توزيع الوقـت للمـديرين علـى                 

                     لحـضور اللجـان      % 8                         المعاملات الرسـمية،          لإنجاز  %   49   :                                     النشاطات الإدارية المختلفة كما يلي    

   .           والإعداد لها

  

  .مقابلات المراجعين%) 7(- ).مكالمات هاتفية (عمال المساندة للأ%) 6( •

  .أعمال ذات طابع شخصي%) 21(- .تفكير في العمل والتخطيط له%) 4( •

  .أعمال أخرى%) 5( •

  

   ه                                     لإداريين الذين  تتوافر لديهم هذ                        والنسبة المئوية ل                                                  وقد أظهرت الدراسة أيضا أهم مضيعات الوقت،      

   )    1994      حمامي،  .(                            المضيعات، ومعدل الوقت الضائع

  

                                                        الوقت واتخاذ القـرار لـدى الإدارات التعليميـة               إدارة                بعنوان معوقات          دراسة     : )    2003 (        ساكور    أبو

       إدارة     قات   ي                                       هدف هذه الدراسة إلى التعرف على مع       ت    و  ،                                               للمدارس الثانوية الحكومية في الضفة الغربية     

   ،       التخطيط  (                    للعملية الإدارية                                                                            الوقت واتخاذ القرار من وجهة عينة الدراسة من خلال الجوانب المختلفة          
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                                      مجتمع الدراسة تكون مـن جميـع          أن         علما    ، )          التنفيذ  ،          التوظيف  ،         الاتصال  ،          الرقابة  ،          التوجيه  ،       التنظيم

                    وقـام الباحـث      ،            مدير ومديرة   )    449 (                           في الضفة الغربية بعدد                ومديراتها                         مديري المدارس الحكومية  

                                                 من أهم النتائج التي توصل لها فيما يتعلـق          و  .                                                        بجمع البيانات اللازمة مستخدما استبانه قام بتطويرها      

    :        الوقت     إدارة    قات  ي   بمع

  

   .                                                نقص الموارد المالية والبشرية اللازمة لتنفيذ الخطط •

   .                           الظروف الاقتصادية والاجتماعية  .  4 .                                   ممارسات الاحتلال في الأراضي الفلسطينية •

               التعاون بـين            غياب    ،                         الزوار غير المتوقعين    ،                 معوقات هاتفية   ،                           نقص وسائل الاتصال الحديثة    •

   .        العاملين

  

            وتـوفير    ،                                     الوقت وتطبيق مبادئـه الأساسـية          دارة                          الاهتمام بمبدأ التخطيط لإ     :                     ومن أهم التوصيات    

     .                        الموارد المادية والبشرية

  

                                                                                                    تتفق هذه الدراسة مع الدراسة الحالية في كونهما في فلسطين وتطبق على مؤسسات حكومية حيـث                

   .       الوقت     إدارة                      تهتم الدراستان بمعرفة 

  

                                                            الوقت من وجهة نظر مديري الإدارات الوسطى في الجهاز               إدارة        بعنوان         دراسة     : )    2002  (         العضايلة

                                                                                  وهدفت هذه الدراسة إلى التعرف على استخدامات الوقت وكيفية قضائهم الوقت             ،               الحكومي القطري 

        تـم          أفـراد   )    205 (                            وتكونت عينة الدراسة من     ،                                                  أثناء الدوام الرسمي والتعرف على مضيعات الوقت      

                                                                                                  ختيارهم عشوائيا من الإدارات المتوسطة في خمس وزارات خدماتية ولجمع البيانات تم اسـتخدام               ا

   :                         النتائج التي توصل إليها   أهم   من  و  .       خاصة       استبانه

  

    .                                            من نشاط الموظف اليومي يقضيه في العمل الرسمي %  77 •

                     أعمال خاصـة مثـل         . (                                                        من نشاط الموظف اليومي يقضيه في العمل غير الرسمي          %   22 •

                            أعمال لها علاقة بالأسرة           وإنجاز                                               بال الأقارب والأصدقاء وقراءة الصحف والمجلات           استق

    ).         والأبناء 

                     في فاعلية العاملين     )            المنصب    ،                 الحالة الاجتماعية    ،       السن        المؤهل،  (                         لا يوجد اثر لمتغيرات      •

   .        الوقت     إدارة   في 
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                            وقت ومضيعاته وإنهما فـي          ال      إدارة                                                                    تتفق هذه الدراسة والدراسة الحالية في الهدف وهو معرفة واقع           

   .                                وتختلفان في مكان إجراء الدراسة ،            القطاع العام

  

                                                   الوقت والنمط القيادي لـدى الإداريـين فـي               إدارة             العلاقة بين    "        بعنوان         دراسة   : )    2001 (   ،          أبو زنط 

       إدارة                                                 هدفت هذه الدراسة إلى معرفة العلاقـة بـين              ".                                          جمعية الهلال الأحمر الفلسطيني في فلسطين     

                                                                                        الإداري في جمعية الهلال الأحمر الفلسطيني فـي فلـسطين فـي العـام الدراسـي                              الوقت والنمط 

   :             الوقت كالآتي     إدارة                كان ترتيب مجالات    :   تية                               وتوصلت الدراسة إلى النتائج الا    2001 /    2000

  

                            ، ويليـه الأوقـات غيـر         %)  82 (                                                                مجال المقترحات حيث أن النسبة المئوية للاستجابة وصلت إلى          

                                  ، وتليه نظرة الإداريين للوقـت        %)    72.6 (          الوقت       دارة                    نظرة الإداريين لإ           ، وتليه   %)    75.4 (          المستغلة  

                                              وأظهرت نتائج الدراسة وجـود اخـتلاف فـي              %).    68.2 (          الوقت        إدارة     قات   ي             ، وأخيرا مع    %)  71 (

   :  ية ت                                 الأنماط القيادية تبعا للمتغيرات الا

  

           الـنمط    :    يـة  ت                                                               كان أعلى المتوسطات الحسابية لصالح الذكور في الأنمـاط الا           :             متغير الجنس  •

                                                                              الأوتوقراطي والنمط الديمقراطي والنمط الأوتوقراطي بينما كانـت لـصالح           –            الديمقراطي  

   .                      الإناث في النمط التسيبي

    40           أقل مـن     (                                                                  كان أعلى المتوسطات الحسابية لصالح الفئة العمرية الذين هم            :             متغير العمر  •

                        تسيبي، ولصالح الفئـة                             الأوتوقراطي والنمط ال   –                   النمط الديمقراطي     :   ية  لات             في الأنماط ا    )    سنة

  .                                  النمط الديمقراطي والنمط الأوتوقراطي  :   ية ت            في الأنماط الا  )      سنة  50     من    كثر  الأ (        العمرية 

                                                                   كان أعلى المتوسطات الحسابية لصالح مدير في النمط الديمقراطي           :                       متغير المركز الوظيفي   •

       نمـاط                                                                                       الأوتوقراطي، ولصالح مدير عام في النمط الديمقراطي، ويليه رئيس قسم فـي الأ             –

  .                               النمط الأوتوقراطي والنمط التسيبي  :        التالية

        أقل من   (                                                                       كانت أعلى المتوسطات الحسابية لصالح الفئة العمرية الذين خبرتهم            :              متغير الخبرة  •

                                                 الأوتوقراطي والنمط التسيبي، ولصالح الفئـة       –                   النمط الديمقراطي     :            في النمطين   )         سنوات  5

                                              وتوقراطي، ولصالح الفئـة الـذين تتـراوح                     في النمط الأ    )       سنة   15       من       أكثر (               الذين خبرتهم   

  .     سنوات  )   10- 6 (           خبرتهم بين 

  

                                                               الوقت في قطاع المستشفيات الأردنية وهدفت هذه الدراسـة               إدارة        بعنوان         دراسة     : )    2000 (        القضاة  

                           عينـة مـن المستـشفيات         على   ملت ت ش ا                                الوقت لدى الإدارات الوسطى حيث       إدارة                  إلى التعرف على    
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                                                                        ام الباحث بتوزيع استبانه على عدد من المستشفيات مثلت القطـاعين                                         العامة والخاصة في الأردن وق    

   :  ية  لات           النتائج ا   أهم                      حيث توصل الباحث إلى  ،            العام والخاص

  

                  وقـت العمـل          إدارة                                                               ن في القطاع الصحي الأردني لديهم اتجاهات متوسـطة نحـو             و      العامل •

   .           واستغلاله      الرسمي

      من      أكثر             واستغلاله                   وقت العمل الرسمي         إدارة                ايجابية في        أكثر                      ن في القطاع الخاص       لو     العام •

  .            القطاع العام

                                                     من وقت العمل الرسمي يـذهب هـدرا فـي قطـاع              %   20              ما نسبته      أن                أظهرت الدراسة    •

  .                  المستشفيات الأردنية

                           غياب الحـوافز الماديـة         :                                         عوامل هدر الوقت في المستشفيات هي         أهم    أن                اطهرت الدراسة    •

       إدارة                                           غياب الرقابة الفعالة والكافيـة علـى            و  .                               غياب التخطيط الفعال والحقيقي       و  .         والمعنوية

   .               سوء توزيع العمل   و .     الوقت

  

   :      الباحث                         التوصيات التي أوصى بها    أهم    ومن 

  

   .                                        توفير الحوافز المادية والمعنوية للعاملين  .  2 .                       تنظيم وقت الدوام الرسمي •

       مـاكن                                  الحد من الزيارات الشخـصية لأ       .  4 .                                                إيجاد نظام رقابة فعال على الجميع دون تحيز        •

   .   عمل  ال

            لتطـوير             وادارته                             استخدام وسائل تخطيط الوقت     .  6 .                                   التدريب المستمر للقيادات الإدارية     .  5 •

   .     العمل

                   نهما في القطـاع     أ           الوقت و       إدارة                                                              تتفق هذه الدراسة والدراسة الحالية في الهدف وهو معرفة           •

   .     العام

  

               الحكومية فـي                                                     الوقت لدى مديري ومديرات المدارس الثانوية             إدارة        بعنوان         دراسة     : ) 5   199 (      بيدس

                                        عدم وجود فروق ذات دلالة إحصائية في         :             الدراسة        إليها                         النتائج التي توصلت        أهم                 عمان، وكان من    

                                                                                            الوقت لدى مديري ومديرات المدارس الثانوية يعزى لمتغير المؤهل العلمـي والخبـرة                   إدارة       كيفية  

   :          التوصيات   أهم    ومن    .       الإدارية

  

   .        المهام     لإنجاز                 المدارس الثانوية                                         أهمية تفويض السلطة من قبل مديري ومديرات  •

   .               للوقت وتنظيمه               مديرة المدرسة  أو                 أهمية تخطيط مدير  •
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                                                                    الوقت لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية               إدارة        بعنوان         دراسة     : )    1998 (     حنا  

                               قاته حيـث قامـت الباحثـة        ي             الوقت ومع      دارة                                                       وهدفت هذه الدراسة إلى معرفة نظرة عينة الدراسة لإ        

         لنتـائج      ا      أهـم         ومن    .                                                                  على كافة رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية                استبانه        بتوزيع  

   :                      التي توصلت لها الدراسة

  

   .        العينة     أفراد                    الوقت من قبل كافة      إدارة         بعملية  ا      كبير ا             هناك اهتمام  أن    ظهر  •

   .                             الوقت في الجامعات قليلة جدا     إدارة    قات  ي            كانت درجة مع •
 

   :       الباحثة                التي أوصت بها                  ومن ابرز التوصيات

  

  .                                             ضرورة تفويض الصلاحيات لرؤساء الأقسام بدرجة اكبر •

                               قاته ووضع الحلول المناسـبة      ي                          الوقت والتعرف على مع         إدارة ب                        الجامعات الفلسطينية،          اهتمام   •

  .                 العاملين وقدراتهم                                   من خلال دورات التدريب لتنمية مهارات 

                                         اتهم وتزويـدهم بالاحتياجـات اللازمـة                                                          تفعيل دور السكرتارية والاهتمام بقدراتهم وكفـاء       •

     .              عمالهم اليومية لأ
 

                                                                                                        تتفق هذه الدراسة والدراسة الحالية في كونهما تتعلقان بمؤسسات فلسطينية والعينـة هـي مـدراء                

    .        الوقت     إدارة                                            ورؤساء أقسام حيث تهتم الدراستين بمعرفة واقع 

  

                               لدى العـاملين فـي جامعـة                 الوقت        إدارة          مشكلات      أهم                      دراسة بهدف استقصاء      :  )    1997 (        الرجوب

                             وبتطبيق ذلك على عينـة       ،                                                   هذه المشكلات إلى مؤسسية واجتماعية وتكنولوجيا             فيها        قسمت  ،       اليرموك

                                                                   المشاكل المتعلقة بالجانب التكنولوجي كانت تتمثل في غيـاب             أهم    أن               توصلت إلى     ، ا        إداري    167    من  

                               وغيـاب تقنيـات مراقبـة        ،                                     وعدم وجود تسجيل جهاز المكالمات      ،        الوقت      إدارة                     التدريب على مفهوم    

              والعلاقـات    ،                                                                   في الجانب الاجتماعي فتمثلت في الكسل وعدم تحمل المـسؤولية             أما   ،              استخدام الوقت 

           مـشكلات        أهـم                   في حين تمثلـت       .                                            والمحاباة في تطبيق الأنظمة والتعليمات      ،                    الشخصية داخل العمل  

    .                    في تفويض الصلاحيات       والغش ،                        وكثرة الأعمال الروتينية ،                                 الجانب التنظيمي في تأجيل القرارات
 

                                             الوقت لدى الإدارات الوسطى في القطـاع             إدارة                                 بعنوان العوامل المؤثرة في           دراسة  :  )    1996 (      مراد

                                               الوقت لدى الإدارات الوسطى فـي القطـاع              إدارة                                          وهدفت هذه الدراسة إلى التعرف على         ،      الأردني

                          ؤدي إلـى ضـياع وقـت                                                        وتم ذلك من خلال الكشف عن العوامل التي ت          ،                        العام في العاصمة عمان   

   ،         المكتبـي  (   :     تيـة                                                                        استغلالهم لهذا الوقت أثناء ساعات العمل الرسمي ضمن المجالات الا            أو          المديرين  
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   ،       الجـنس  (                                                 التعرف على اثر المتغيرات الشخصية              فضلا عن   )          الشخصي  ،             المعلوماتي  ،        التنظيمي

  :     يـة  ت                   ة إلى النتائج الا                        وقد توصلت الدراس    ، )               نطاق الإشراف   ،                سنوات الخبرة   ،                 المؤهل العلمي   ،     العمر

                                                                الوقت واستغلاله تمثل اتجاها ايجابيا نحو جميـع مجـالات                إدارة                       عينة الدراسة نحو          أفراد         اتجاهات  

   ،                              حيث جاءت سـلبية جزئيـا       ،            م المعلومات   ظا    ن  ،               نظام الاتصال   ،                               باستثناء الزيارات المكتبية    ،       الدراسة

                      ودعت الباحثة إلى     ،                   الوقت والاهتمام به         إدارة                              عينة الدراسة في استغلال           أفراد                        مما يدل على ايجابية     

    .                          الوقت والحد من المعيقات     إدارة                     ضرورة الاهتمام بعملية 

  

                     ، هدفت هذه الدراسـة   "       الوقت     إدارة "                                        دراسة ميدانية استطلاعية بعنوان        : )    1996 (                   الطراونة واللوزي   

                     الكرك والطفيلـة                                                                                       الميدانية إلى استطلاع آراء المديرين في الدوائر الحكومية الأردنية في محافظات          

                   وشـملت عينـة      .                مة والروتينيـة   ا                النشاطات اله       لإنجاز                                              ومعان  والعقبة  حول تحديد الوقت اللازم         

   :                             ومن أهم نتائج الدراسة ما يلي    .                                  مديرا حكوميا في المحافظات المذكورة  )    131 (        الدراسة 

  

                            منه للأعمـال الروتينيـة        %   99 ،  38     مة و  ا                     من وقته للأعمال اله     %   24 ،  42              يخصص المدير    •

  .                                        والباقي من وقت المدير  بحكم الوقت الضائع

                                  من وقت المدير المخصص للنشاطات       %   60 ، 6                                            تستوعب الجولات التفتيشية  كنشاط روتيني        •

  .         الروتينية

                            من وقت المـدير المخـصص        %   92 ، 6                                                 ويستوعب التعامل مع المراجعين لأعمال رسمية          •

   .  مة ا            للنشاطات اله

                                              لدرجة الوظيفية والمستوى التعليمـي ومـدة                           الوقت وكل من ا         إدارة                         تبين وجود علاقة بين      •

  .                                                               الخدمة وعمر المدير إذا أخذت هذه العوامل المستقلة كل على انفراده

                                               والمتغيرات المـستقلة التـي تـشمل الدرجـة                إدارة الوقت                            تبين وجود علاقة إحصائية بين   •

         وتبين   .                                                                                     الوظيفية والمستوى التعليمي ومدة الخدمة والعمر إذا أخذت هذه المتغيرات مجتمعة          

                                                                                        عند فحص أهمية كل متغير في النموذج أن متغيرات الدرجة الوظيفية ومدة الخدمـة غيـر          

                     في الأهمية عمـر                  العلمي ويليه                        الوقت هو المستوى          إدارة                             وتبين أن أهم متغير يفسر        .     مهمة

  .      المدير

                                                                                   أوصت الدراسة بضرورة توعية المديرين لترشيد استخدام الوقت من خـلال تفـويض                  وقد   •

   .  مة ا                                               نفيذ الأعمال الروتينية والتركيز على النشاطات اله         السلطة لت

  

                                                        الوقت لدى مديري الإنتاج في الـشركات الـصناعية               إدارة                  بعنوان كيفية         دراسة  :  )    1995 (         الكيلاني

       إدارة                                                                                                  المساهمة العامة في الأردن وهدفت هذه الدراسة إلى الكشف عن العوامل التي تؤثر في كيفية                
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                                        الوقت للعمل الرسمي وقام الباحـث            إدارة     قات   ي                      الشركات ومعرفة مع                                الوقت لدى مديري الإنتاج في    

                                         عد يعملون في أقسام الإنتاج فـي الـشركات    ا     ومس ا      مدير   132                    على عينة تكونت من        استبانه        بتوزيع  

             وعـات مـن                                       الوقت كمتغير تابع وثـلاث مجم           إدارة                             وربطت هذه الدراسة بين       ،                 الصناعية الأردنية 

   .       الشخصية   و         التنظيمية   و     ماعية    الاجت   :                      المتغيرات المستقلة وهي

  

   :  ية ت                           وتوصل الباحث إلى النتائج الا

  

                                     العينة من وقتهم وهـي سياسـة             أفراد                                             قات تنظيمية واجتماعية تحول دون استفادة        ي        وجود مع  •

                تقديم العـون   ،                  الزيارات الشخصية ،                    المكالمات الهاتفية ،              طة والمحسوبية  ا       الوس  ،              الباب المفتوح 

              المتابعـة    ،                      نظـام المعلومـات     ،               نظام الاتصال   ،   لطة             تفويض الس   ،              غموض الدور   ،      للآخرين

   .       والإشراف

                                                                                      وجود تبديد لوقت العمل الرسمي ويصرف الوقت في أعمال ذات طابع شخـصي تتعلـق                •

                                                                              وقراءة الصحف وتناول الشاي والقهوة واستقبال الزوار غير الرسميين في               فراد           بالأسرة والأ 

  .          مكان العمل

   .     الوقت       إدارة                العينة لعملية      أفراد           غياب إدراك  •
 

   :                               التوصيات التي أوصى بها الباحث   أهم    ومن 

  

   .                                    الحد من الزيارات الشخصية لمكان العمل •

  .                                                        توفير المعلومات لاتخاذ القرارات المناسبة في الوقت المناسب •

  .                            عدم تبني سياسة الباب المفتوح •

  .                                                         تفويض السلطة للمرؤوسين في الأعمال الروتينية وفق حدود معينة •

                 الوقت باستمرار     إدارة           اء في مجال     لمدر                     تنمية قدرات ومهارات ا •

  

   :                               الدراسات العربية حول ضغوط العمل  .      2.1.3

  

                                                         ضغوط العمل لدى العاملين فـي المكتبـات الجامعيـة            "          بعنوان      دراسة  :  )    2003  (                   عليان وأبو زيد  

                                                                    هدفت هذه الدراسة إلى التعرف على مدى مـا تـسببه المـصادر                ".                             الحكومية والخاصة في الأردن   

         والتي   ،                                                                             غوط عمل لدى العاملين في المكتبات الجامعية الحكومية والخاصة في الأردن                         المختلفة من ض  

   ،               غموض الأدوار   ،                تضارب الأدوار   ،                 مشكلة الكفاءة   ،                   الصراع بين الأقسام    :   ية ت                      تمثلت في المصادر الا   



  

 54

                                      دراسة العلاقة بين هذه المـصادر        ،                    الاستقرار الوظيفي   ،          الحوافز  ،                مثبطات العمل   ،                التنظيم المؤسسي 

                وتكون مجتمع    .                 المؤهل العلمي   ،               طبيعة العمل   ،               نوع الجامعة   ،         الخبرة  ،         التخصص  ،     الجنس  :       تغيرات  وم

  )    459 (                                                                                             الدراسة من جميع العاملين في المكتبات الجامعية الحكومية والخاصة فـي الأردن وعـددهم             

   :         النتائج   أهم      وكانت    .     موظفا

  

العوامل : ة منها العاملين في المكتبة يعانون من ضغوط العمل نتيجة عوامل كثيرنأ •

  .غياب الاستقرار الوظيفيوغياب الحوافز والتنظيمية 

 ،) خدمات أخرىأوخدمات عامة (  وطبيعة العمل، والتخصص،الجنس:  متغيراتنأ •

 تؤثر في بعض مصادر ضغوط العمل لدى العاملين في المكتبات ،والتحصيل العلمي

  الأردنالجامعية في 
 

 ،غوط العمل لدى مديري المدارس الثانوية بسلطنة عمانض"بعنواندراسة : ) 2001(المعمري 

 مع ،هدفت هذه الدراسة إلى التعرف على مصادر ضغوط العمل لدى مديري المدارس الثانوية

تحديد ما إذا كانت هناك فروق ذات دلالة إحصائية بين المتوسطات الحسابية لأبعاد مصادر ضغوط 

ولتحقيق أهداف الدراسة الفرعية، قامت الباحثة بتحليل  .ةالعمل وفقا للجنس والعمر والخبرة الإداري

وقد .  وتم التأكد من صدقها وثباتها،مفردة) 90( تكونت مناستبانهالأدبيات التربوية وعليها تم إعداد 

وعلاقات العمل، ودور المدير،  طبيعة العمل، :يةت طبقا للأبعاد الاالاستبانةصنفت مفردات 

القيود الإدارية، و، والتطور المهني والرضا الوظيفي، ومناخ العمل، والجوانب الشخصية للمدير

مدير مدرسة ثانوية من مختلف  مناطق )246(وقد تألفت عينة الدراسة من .وأخيرا النظام المدرسي

وللإجابة عن أسئلة الدراسة، استخدمت الباحثة المتوسطات الحسابية والانحرافات  .السلطنة

) sheffe(واختبار شافيه) anova( وتحليل التباين الأحادي،)t-test)(ت(تبار واخ،المعيارية والرتبة

  :إليها الدراسة الميدانية ما يليومن أهم النتائج التي توصلت . للمقارنات البعدية

  

   و                                                             مصادر ضغوط العمل   شيوعا والتي يتعرض  لها مـدير                أكثر   ن   أ                      وجد في سلطنة عمان      •

                                                        ية هي المصادر المتعلقة بطبيعة العمل حيث جاءت في                                              المدارس الثانوية خلال حياتهم المهن    

                                                                                            المرتبة الأولى عند ترتيب المتوسطات الحسابية لمصادر ضـغوط العمـل تنازليـا وفقـا               

                                                                تلتها مصادر ضغوط العمل المتعلقة بـالقيود الإداريـة ثـم             .                 عينة الدراسة       أفراد          لتقديرات  

   .                                              المصادر المرتبطة بالتطور المهني والرضا الوظيفي

  



  

 55

                                                       المدارس الثانوية بـسلطنة عمـان ذات تقـديرات           ي                              د مصادر ضغوط عمل لدى مدير        توج •

   .                            مرتفعة في جميع أبعاد الدراسة

                   بـين المتوسـطات      ) α= 0.05 (                                                         عدم وجود فروق ذات دلالة إحصائية عند مستوى الدلالـة          •

                                                                                         الحسابية لأبعاد مصادر ضغوط العمل لدى مديري المدارس الثانوية بسلطنة عمان تعـزى             

   .   جنس         لمتغير ال

                              بين المتوسطات الحـسابية     =α(005 (                                                  وجود فروق ذات دلالة إحصائية عند مستوى الدلالة        •

                                                                                         لمصادر ضغوط العمل لدى مديري المدارس الثانوية بسلطنة عمان تعزى لكل من متغيـر              

    .                            العمر ومتغير الخبرة الإدارية

  

                         أوصت الباحثة بعـدد      ،                                                                            وفي ضوء تحليل الأدبيات التربوية لضغوط العمل ونتائج الدراسة الميدانية         

                                                                                                 من المقترحات من أهمها ضرورة إقامة دورات تدريبية وورش عمل لمديري المـدارس الثانويـة               

                                                         كذلك الاهتمام بإجراء دراسات أخرى حول مصادر ضغوط          ،                                     لتنمية مهارات الحد من ضغوط العمل     

          الاعتبـار             بعـين                                                                                    العمل لدى مديري المدارس في مراحل تعليمية مختلفة في السلطنة، مـع الأخـذ             

   .            متغيرات أخرى

  

                                                         مدى تعرض العاملين لضغط العمـل فـي بعـض المهـن             "         بعنوان      دراسة  :  )    1988 (             عسكر واحمد   

                                                                                    هدفت هذه الدراسة إلى مدى تعرض العاملين لـضغط العمـل فـي بعـض المهـن                     ".         الاجتماعية

                                                                                          مع تحديد ومقارنة مستويات الضغط التي يتعرض لها العاملون في كـل مـن مهنـة                  ،         الاجتماعية

                      ومهنـة الخـدمات      ،                              ومهنة الخدمات الاجتماعيـة     ،                 ومهنة التمريض   ،                            التدريس في المعاهد الخاصة   

                                                                                          كما هدفت الدراسة إلى التعرف على مدى تعرض العاملين في المهـن الأربـع للـضغوط                  .        النفسية

        ثـم    ،                                                                    والى تحديد الفروق في مستويات الضغط التـي يتعرضـون لهـا             ،                        الناشئة من ظروف العمل   

                             تكرارا لدى العاملين في        كثر                                                      مراض النفسية والفسيولوجية المرتبطة بضغط العمل الأ                     التعرف إلى الأ  

                                      من العاملين في مهنة التدريس فـي         )   78 (          فردا منهم   )    353 (                            وقد بلغ حجم العينة الكلي      .             المهن الأربع 

                  أخصائيا اجتماعيا   )  73 (                                             ممرضا وممرضة من أربعة مستشفيات حكومية و        )    162 (                  المعاهد الخاصة و  

                                    مستويات الضغط في المهن الأربع        أن                     وقد أظهرت النتائج      .                              العاملات في الخدمات النفسية       من   )  40 ( و

                                كما بينت الدراسة عدم وجـود        .                             المهن تعرضا لضغط العمل        أكثر                       وان مهنة التمريض      ،             لا تعد عالية  

                                                                                                 فروق ذات دلالة إحصائية في مستوى الضغط عند الممرضين تبعا لمتغيـرات جنـسية العـاملين                

                                                                                جتماعية لهم وجنسهم، كما أكدت الدراسة على أن متغيري الشعور بالإرهـاق والـشعور                والحالة الا 

          وبـان    ،                                                                             هما المتغيران اللذان لهما دلالة إحصائية من بين المتغيـرات الأخـرى             ،               بالأمان الوظيفي 

   .                      عرضة لهذين المتغيرين   كثر                              العاملين في مهنة التمريض هم الأ



  

 56

                                                              مقارنة بين الموظفين الكويتيين وغير الكويتيين في القطاع               دراسة   "           بعنوان        دراسة  :  )    2000 (         المشعان

                                                                                        وهدفت هذه الدراسة إلى بحث مصادر ضغوط العمل بين المـوظفين الكـويتيين وغيـر                ، "       الحكومي

   من   )    243 (          بواقع    ،            من الموظفين   )    289 (                           وتكونت عينة الدراسة من       .                               الكويتيين في القطاع الحكومي   

                   واسـتخدم مقيـاس     .         من الإناث   )    127 (    و  ،          من الذكور   )    162 (    و  ،                  من غير الكويتيين    )   46 (            الكويتيين و 

             أظهرت نتائج      ).    1988   ( ،                 تعريب المشعان   ،                                                      مصادر الضغوط المهنية من تأليف كوبر سلون ويليامز       

                                                                                                        الدراسة بأنه توجد فروق دالة إحصائيا بين الموظفين الكويتيين والموظفين غيـر الكـويتيين مـن                

                                          شعورا بضغوط العمل من الموظفين غير           أكثر       يتيين                   الموظفين الكو    أن        حيث    ،                  مصادر ضغوط العمل  

                               تعرضا لضغوط العمـل مـن           أكثر                   غير الكويتيين      أن                                                الكويتيين ما عدا متغير التطور المهني حيث        

                                                                                       وكذلك توجد فروق دالة إحصائيا بين الموظفين الذكور والموظفات الإناث في مـصادر               .          الكويتيين

   ،                             مـن المـوظفين الـذكور       ،                 رضا لضغوط العمل       تع     أكثر                    الموظفات الإناث      أن                  ضغوط العمل حيث    

                                                                                                   وأيضا لا توجد فروق دالة إحصائيا بين الحاصلين على الثانوية والجامعيين في مـصادر ضـغوط                

           تعرضـا         أكثـر               الجامعيين     أن                                                                      العمل سوى في متغيري دور المدير والمناخ والهيكل التنظيمي حيث           

                                         خ والهيكل التنظيمي فنجد ان الحاصلين                                   أما من حيث متغير المنا      ،                                لضغوط العمل من غير الجامعيين    

                                    وأيضا أظهرت الدراسة عدم وجود       ،                                     تعرضا لضغوط العمل من الجامعيين         أكثر                       على الثانوية العامة    

   .                                          فروق بين الموظفين المتزوجين وغير المتزوجين

  

   :                 وكان الهدف منها ، "                       التعامل مع ضغوط العمل  ات         إستراتيجي "         بعنوان      دراسة  :  )    1994 (          الهنداوي
 

    .                                 والنتائج والآثار المترتبة عليها         ومصادره                             ء الضوء على مكونات ضغوط العمل    إلقا •

                                                                                         قياس العلاقة بين متغيرات ضغوط العمل وثلاثة متغيرات مستقلة هي الجنسية والوظيفـة              •

   .       والعمر

                                                                                             تحديد الاستراتيجيات العامة المتاحة للتعامل مع مشكلة ضغوط العمـل والآثـار الـسلبية               •

   .          المنظمة  أو                  على مستوى الفرد                   المترتبة عليه سواء

  

                                                                    شخص من العاملين فـي المجـال الـصحي بالمستـشفيات الخاصـة               )    400 (                    وتكونت العينة من    

                                                                                                   والمجتمعات الطبية والمستوصفات والوحدات الطبية والعيادات الخاصة بمدينة الريـاض بالمملكـة            

 ـ           ،                 العربية السعودية                        ن جنـسيات مختلفـة                                                                  حيث تم توزيع الاستمارة على عينة عشوائية بـسيطة م

  )            إداريـة   ،            تمريـضية   ،      طبيـة   (                                 وتخصصات مختلفة في هذا المجال      )             غير عربي   ،       عربي  ،     سعودي (

    :   ية ت                             وتوصلت الدراسة إلى النتائج الا   .             وأعمار مختلفة
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          وطبيعة   ،     العمل   ء                                                         بحسب جنسياتهم لمسببات ضغوط العمل المتولدة عن عب            فراد         اختلاف الأ  •

               والمـستقبل    ،                    وتعـارض الـدور     ،                       ونظم تقـديم الأداء     ،                                والسياسات التنظيمية المتبعة    ،     العمل

    .        الوظيفي

                                                                  العينة من غير السعوديين العاملين في القطاع الصحي مستوى               أفراد    أن                     كما أوضحت النتائج     •

   .                                           ضغط العمل لديهم أعلى مما يشعر به السعوديون

        داريـة                                                                                        وان العاملين بالوظائف الطبية لديهم مستوى ضغط أعلى من العاملين بالوظـائف الإ             •

                                                                       العاملين بوظائف التمريض مستوى ضغط العمل لـديهم أعلـى مـن               أن        كما    ،            بنفس القطاع 

  .                        العاملين بالوظائف الطبية

                                                                                            وان العاملين في القطاع الصحي الذين أعمارهم من الفئات الـصغيرة يـشعرون بمـستوى                •

        م بنفس                               فئة العمر اللاحقة لأعماره      أو                                            مما يشعر به العاملون من كبار السن             أكثر          ضغط عمل   

   .        العينة     أفراد                    القطاع الصحي من نفس 

  

                              حيث ذكـر بـان الدراسـات          ".                          علاقة ضغوط العمل بالأداء     "          بعنوان      دراسة  :  )    1991 (      احمد    و     ماهر

                                                                                                          السابقة لم تتناول في الغالب إلا نوعا واحدا من الأداء وقدم ماهر فرضية جديدة للبحث العلمي وهي                 

                                 وقد هدفت الدراسة إلى تحديـد        .                       ة تختلف أنواع الأداء                                                 انه باختلاف انتماء الفرد إلى منظمات مختلف      

                                                                                                       العلاقة بين ضغوط العمل وعدة أنواع مختلفة من الأداء على عينة من الطالبـات المنتـسبات فـي                  

                                                                     والفرضية الأساسية في تلك الدراسة ترى ان العلاقة بين الضغوط            .                                جامعة الإمارات العربية المتحدة   

                                                                والضغوط في هذه الدراسة هي المتغير المستقل أما المتغيرات           .  ء                                والأداء تختلف باختلاف نوع الأدا    

                      وقد كشفت نتـائج      ،                                                                                 التابعة فهي تتمثل في الأداء الدراسي والأداء الوظيفي والأداء الأسري والعائلي          

                                                                                                  الدراسة عن وجود علاقة ارتباط موجبة وقوية ذات دلالة إحصائية بين كل من إحساس الطالبـات                

                                                 وبين كل من الانخفـاض فـي أدائهـن الـوظيفي        ؛                        في دراستهن الجامعية                          بالضغوط الواقعة عليهن  

                     أما العلاقـة بـين       .                                                                         كمعلمات والانخفاض في أدائهن الأسري والعائلي باعتبارهن زوجات وأمهات        

                                                    ولم تستطع الدراسة إثبات أي تاثير للمتغيرات         ،                                               ضغوط العمل والأداء الدراسي فهي علاقة منخفضة      

                           على علاقات الارتباط بـين       )                    والسنة الدراسية   ،                     والحالة الاجتماعية   ،     ظيفية           الحالة الو    :(             الوسيطة وهي 

   .                                     الضغوط والأداء الدراسي والوظيفي والأسري

  

           الأجنبية           الدراسات    2.3

  

   :                   الوقت وضغوط العمل     إدارة         موضوعي       تناولت       التي        الأجنبية                            فيما يأتي ملخص لأهم الدراسات 
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Chaney)   1991( :     وشملت طلابا من اثنتي عشرة       ، "                 ب لمهارات الوقت                     بعنوان تعليم الطلا   "       دراسة                                

   ،        التـردد   :                                       الأسـباب المـضيعة للوقـت وهـي            أكثر                بينوا فيها     ،                                 كلية واثنتي عشرة مدرسة ثانوية    

   ،                ومشاكل عضوية   ،         والنوم  ،                        ومحاولة حل الواجبات    ،                وأحلام اليقظة   ،                   والاختلاط الجماعي   ،          والتلفزيون

                                                     نت الدراسة بان المدرسين يستطيعون توجيه طلابهـم               كما بي    .           والتلفون  ،           والانتظار  ،             ونقص التخطيط 

     .                   وقتهم بشكل ناجح     إدارة       لكيفية 

  

Lang)   1992(  :         الوقت ودوره في التقليل مـن التـوتر              إدارة                                        أقيم مشروع لفحص فعالية التأقلم مع                                             

             شخـصا مـن      )   96 (                                               وقد دلت نتائج هذا الاستفتاء الـذي شـمل            .                                الناتج عن ضغط العمل الوظيفي    

               بان تقنيـات   ،        الأعمال     إدارة                                                       ذين يعملون ويدرسون ليلا للحصول درجات علمية أعلى في           ال  ،        البالغين

   .                      ولكن لم تقلل الاكتئاب ،                                     الوقت قللت التوتر والقلق بشكل ملحوظ     إدارة

  

Moor& Gardner)   1992(  :      أجريت هذه الدراسة في جامعة ميتشغان علـى المدرسـين بـدوام                                                            

                           وبينـت النتـائج التـي        .                         ل شهري فبراير ومـارس                                           تم إرسال مسح شامل لكل مشارك خلا        ،    كامل

         وتـم    ،                                                            من التجاوب ان معظم المشتركين كانوا مثبتين في عملهـم            %)   15 (         ما نسبته   )     1014 (       إجمالها

   :                          وبعد تحليل النتائج تبين ان  .    سنة  )   49  (                ومعدل أعمارهم ، )    1980-    1967 (                      استخدامهم ما بين عامي 

  

         ومـا    ،             يجرون الأبحاث    %)   26  (     و  ،  يس                   من أوقاتهم بالتدر     %)   35 (                      معظم المشتركين يقضون   •

  .                                    تبقى من الوقت يقضونه على نشاطات خاصة

    .                                                      وقتا اقل بالتدريس وبالخدمات والنشاطات الإدارية الأخرى ي                 معظمهم يود لو يقض •

    راض   "      إلى    "    راض "                    منهم كان ما بين        %)   73 (                                             الشعور بالرضا عن العمل كان عاليا فحوالي       •

   ".   جدا

   %)   11 (    و  ،                                  كانوا مترددين في ترك الجامعـة        %)   21 (    و  ،                         يريدون ترك هذه الجامعة      %)   23 ( •

                                                              لا يمانعون من الاستقالة للحصول على نفس المنصب في جامعة             %)   23 (    و  ،              خططوا للتقاعد 

  .    أخرى

                   تـوفير التمويـل       :                                                                       أعلى خمسة أسباب لترك الجامعة من أصل أربعة وأربعين سببا كانـت            •

                         واختتمت الدراسة بان     ،      الراتب    و  ،                  ورئاسة الدائرة   ،                 وسمعة الدائرة   ،              وفرص البحث   ،      للأبحاث

                           صوتا أقوى في عملية صنع                                                                      الهيئة التدريسية تريد جوا منتجا للتدريس والبحث والخدمات و        

   .      القرار
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                         خبـرة المدرسـين مـع        "                مسحا بعنوان   ، )    1994 (                                                   نشرت المجلة البريطانية للدراسات التربوية عام     

                 وعليه أوصـى     ،         م للغاية  ا       وضوع ه                                         كيفية قضاء المدرسين لأوقاتهم هو م        أن                 وأوضح البحث     ، "     الوقت

   ،                                من اجـل تطـوير التـدريس        ،                                                           بضرورة دراسة وقت المدرسين المهني والشخصي بشكل متزامن       

    ).Gockburn، 1994  .(                       والتعليم وحياة المدرسين

  

Macan)   1994    :(  لنموذج يدعى  ا        اختبار              Test of A process Model    حيث يقـول انـه مـن                          

             إلا انـه     ،                                       أحسن في العمل ويقلل من التـوتر           أداء          ؤدي إلى              الوقت ي       إدارة                          المتعارف عليه بان حسن     

  .          الوقـت     دارة                                                      ولمواجهة هذا النقص فحص الكاتب واقترح نموذجا لإ        ،                                تنقصنا الدلائل العلمية الداعمة   

       حسن    أن                والنتائج بينت     .                                                                           وقام بعض الموظفين في أعمال مختلفة بإنهاء بعض مستويات هذا النموذج          

  .                               ين الأداء في العمل وتقليل التوتر                       الوقت قد يؤدي إلى تحس     إدارة

  

Macan)   1996    :(    أجريت دراسة لحقل تجريبي    و                          " quasi "         إدارة                                     تختبر تأثيرات برنـامج تـدريبات       

   ،                      والتحكم فـي الوقـت   ،       الوقت     إدارة                           شملت تقارير شخصية عن      ،                                 الوقت على أربعة وأربعين موظفا    

          وعلى عكس    .                  من قبل المشرفين                             ومعدل الإشراف الوظيفي      ،                     والضغوطات النفسية   ،               والرضا الوظيفي 

        أكثـر     أو   ،        الوقت      إدارة                                                                              فان المتأثرين بهذا البرنامج لم يقدموا تقريرا سلسا في تعاملهم مع              ،        التوقعات

                                                                بالمقارنة مع الأشخاص الذين لم يتلقوا برنامج تدريب على           ،                         اقل ضغط بعد التدريب      أو             رضا بالعمل   

                                     اهتمامات المشتركين بالتدريب من      ،                ما بعد التدريب                                           التمثيل الوظيفي لم يتغير تغيرا مه       ،        الوقت      إدارة

                                    بالمقارنة مع مـستوى الأشـخاص        ،                    أشهر من التدريب    5- 4                                    اجل ضبط الوقت ازدادت بعد مرور       

               الوقت لـم         إدارة                                                          وبشكل عام فان المخططات التي وضعت لبرنامج تدريب           ،                          الذين لم يتلقوا التدريب   

   .          تكن مدعومة

  

                                     حول الضغط الناجم عن العمل والضغط غير       دراسة    : )  Michael Eugene )   19  90            ايوجين مايكل

          الفروق    أن  :                                            واستهدفت الدراسة اختبار عدة فروض هي       ،                                           الناجم عن العمل وتأثيرات الأداء الوظيفي     

                                                       وان الضغط الناجم عن غير العمل يمكن تميزه عن           ،                        مهم في توليد الضغط          الأحداث                  الفردية في فهم    

                                                                   في بيئة العمل يؤثر على النتائج الهامة ذات العلاقة بالعمـل                          وان الضغط     ،                        الضغط الناجم عن العمل   

   :  ية ت            النتائج الا   أهم                   وتوصلت الدراسة إلى   .                              وعلى وجه الخصوص الأداء الوظيفي

  

   .                                                             صراع الدور وزيادة حجم العمل من المسببات الرئيسة لضغوط العمل  أن •

                  لين حتـى علـى                                                                              العمل لساعات طويلة ووجود مطالب كثيرة في العمل يؤثر على العام             أن •

    .              حياتهم الأسرية
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                                                حول العلاقات الداخلية بين أسلوب الارتباط بالعمـل        دراسة    : )Lisa Louise )   1999           للويس ليزا 

                                                     استهدفت الدراسة معرفة دور الضغط الناجم عـن          ،                                             والضغوط الناجمة عن العمل والدعم الاجتماعي     

                       وذلك بالتطبيق على     ،                   للمتغيرات الأخرى                                                                 العمل وأساليب ارتباط الراشدين مع مقاييس التقارير الذاتية       

   %)   39 (                 من المـوظفين و      %)   61 (                                            فردا من منسوبي جامعة ولاية ميتشجان منهم        )    117 (              عينة قوامها   

   :   تية            النتائج الا   أهم                   وتوصلت الدراسة إلى    .               من هيئة التدريس

  

   .              عينة الدراسة     أفراد                             وجود مستوى عال من الضغوط لدى  •

    .               عينة الدراسة     أفراد          العمل لدى                               وجود أعراض ودلائل على وجود ضغط  •

  

  ) 61 (                                 حول مستويات الضغط ومصادره لدى           دراسة    Cushway&Tylor   ) م1994 (                كاشوي وتايلور   

                       وتوصلت الدراسة إلـى      .        عاما 61-25                                    أخصائي نفسي تتراوح أعمارهم بين        ) 40 (                 أخصائية نفسية و  

   :  ية ت          النتائج الا

  

    .            المتدربين                                               الأخصائيين النفسيين المؤهلين ابدوا ضغطا اقل من ن أ •

   .                                                              الأخصائيات النفسيات اظهرن مستويات ضغوط مرتفعة مقارنة بالذكور ن أ •

  

           خلصت إلـى   "                    كيف تسيطر على وقتك ؟  "             دراسة بعنوان  :  )    Alexander Hamilton  ) 1978     معهد 

   :                          وقته بفاعلية وكفاية منها    دارة        تباعها لإ ا                                  مجموعة من التوصيات يجب على المدير 

  

   .                    تخطيط الأهداف المرجوة •

   .                                                      قييم النتائج كل شهر لمعرفة مدى الاقتراب من تحقيق الأهداف ت •

   .                                                                   تنظيم مفكرة يحملها المدير لتسجيل الفعاليات المختلفة والأفكار الجديدة •

   .                            وضع تقييم خاص للوقت المستخدم •

    .              والاهتمام به          قيمة الوقت    على         التركيز  •

  

                              التعقيب على الدراسات السابقة     3.3

  

لأبحاث المتعلق بموضوع ادارة الوقت وضغوط العمل مبتدئة تضمنت عددا من الدراسات وا

بالدراسات العربية ثم الدراسات الأجنبية مراعية التسلسل من حيث الأهمية في عرضها، ويمكن 

القول ان هذه الدراسات هدفت إلى التركيز على موضوع ادارة الوقت وضغوط العمل وإبراز أهمية 
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تمحورت بعض هذه الدراسات حول  .ملتها هذه الدراساتجالات التي شهذين العنصرين في الم

تناول عدد أخر من هذه الدراسات . فية استغلاله في المؤسسات العامةموضوع ادارة الوقت وكي

استفادة . موضوع ضغوط العمل التي يتعرض لها الموظفين بالمؤسسات الحكومية بشكل خاص

  اسة الدرأداةوتطوير الباحثة من الدراسات السابقة في مناقشة النتائج 
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  الفصل الرابع

______________________________________________________  

   ه وإجراءات البحثطرق
  

  مقدمة 1.4

  

              ، والمجتمـع                      المستخدم فيهـا       منهج  ال                                                                 يتناول هذا الفصل منهجية الدراسة وإجراءاتها حيث يركز على          

                                                                تم بها اختيار عينة الدراسة، كما يبين مـصادر البيانـات                                                           الذي تم تطبيقها عليه، وكذلك الكيفية التي        

                          المتمثلة بالاسـتبانة                              عملية إعداد أداة الدراسة                الدراسة و       أدوات                                       التي تم الاعتماد عليها، ثم يستعرض     

                                                                                                   والإجراءات التي استخدمتها الباحثة للتأكد من صدقها وثباتهـا، ويوضـح الأسـاليب الإحـصائية               

   .                      ت التي تم الحصول عليها                          المستخدمة في تحليل البيانا

  

  منهج الدراسة 2.4

  

       آليات                                                                             في ضوء طبيعة الدراسة والأهداف التي سعت لتحقيقها بهدف التعرف على تأثير استخدام 

                                                                                               الوقت على ضغوط  العمل لدى إداريي مؤسسات القطاع العام في محافظات شـمال الـضفة                      إدارة

                                                 ابة عنها، استخدمت الباحثة المـنهج الوصـفي                                                             الغربية، وبناء على الأسئلة التي سعت الدراسة للإج       

                                                                                                  التحليلي بأسلوبه المسحي لتحقيق أهداف الدراسة، ذلك أن المنهج الوصفي لا يقتصر على وصـف               

                                                                                                         الظاهرة وجمع المعلومات والبيانات عنها، بل يمتد إلى الوصول إلى استنتاجات تسهم في فهم الواقع               

                                            ، والذي لا يقف عند حد جمع المعلومـات          )   219  :     1997                عبيدات وآخرون    (                         المراد دراسته وتطويره    

                                                                                                        المتعلقة بالظاهرة من أجل استقصاء مظاهرها وعلاقاتها المختلفة، وإنما يعمد كـذلك إلـى تحليـل                

   .                                                                   الظاهرة وتفسيرها والوصول إلى استنتاجات تسهم في تطوير الواقع وتحسينه
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                                  لى الحصول على معلومات شـاملة                                                                         وتعد هذه الدراسة من الدراسات الوصفية التحليلية التي تهدف إ         

                            الوقت على ضغوط العمل،          إدارة       آليات                                                              ودقيقة عن علاقة اتجاهات المبحوثين بدراسة تأثير استخدام         

   .      الأقسام                                            اخذ كامل المجتمع المتمثل بالمديرين ورؤساء        فيها   تم                وهي دراسة مسحية 

  

  أدوات الدراسة 3.4

  

  : الدراسة من قسمينأداةتكونت 

  

                                                                               مقابلة مجموعة من ذوي النفوذ وبعض الموظفين في مديريات السلطة الوطنية،               تم    :         المقابلة •

                                ، حيث كررت هـذه المقـابلات        )                موجه وغير موجه   (                                      أخذت هذه المقابلات طابعين مختلفين      

                 والـسيد مـدير       ،                                  السيدة مديرة التربية والتعلـيم      (    هم، ؤ                                    من مرة وكانت مع التالية أسما         كثر لأ

                           حيث كان لهذه المقـابلات       )              مدير الزراعة            والسيد           ر الصحة    مدي           والسيد    ،                 الشؤون الاجتماعية 

                                                                                              دور إيجابي في الوصول إلى فهم جيد حول آلية التعامل مع الوقـت ومـا يتعـرض لـه                   

   .                                            أثر جيد في الوصول إلى المسودة الأولى للاستمارة و               ن من ضغوط عمل،  و      الموظف

                                ها على تلبيـة الغـرض مـن                                                                تم اختيار أداة الدراسة المتمثلة في الاستبانة لقدرت          :        الاستبانة •

                                                                                         الدراسة بعد الرجوع إلى المصادر العلمية من كتب وأبحاث علمية لها علاقة بالدراسة ومـا        

                                                                                             قامت به الباحثة من مقابلات مع بعض المؤسسات التي كان لها دور جيـد فـي مـساعدة                  

                                                                                             الباحثة في تصميم الاستبانة حيث تم تصميمها لجمع البيانات اللازمة لموضـوع الدراسـة             

  :   تية                              والتي تتضمن المحاور الرئيسة الا

  

o متغيرات    )  7 (             حيث تكونت من   :                      المتغيرات الديمغرافية         

o     اسـتراتيجيات و    9                            الوقت والتي تتكون من         إدارة                                 المتغيرات الخاصة باستراتيجيات                     

   . ا     متغير    )   68 (

o  ا     متغير  )   20  (                                        المتغيرات الخاصة بضغوط العمل وتتكون من .   

o  المعيقات والحلولالأسئلة المفتوحة للإجابة على.  

  

  الاستبيانصدق  4.4

  

                                                                                               تم التحقق من صدق محتوى الاستبانة الظاهري عن طريق عرضها علـى عـدد مـن المحكمـين                  

                      حد كبير نـسبيا       إلى                                                    والإحصاء، واللغة العربية، وقد اتفق المحكمون          دارة                       المتخصصين في مجال الإ   
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                                      من اجله بعد وضع مجموعـة مـن                                                                         على أن الأداة شاملة، وان فقراتها قادرة على قياس ما وضعت          

                                                                                                    الملاحظات، وقد أخذت الباحثة بعين الاعتبار هذه الملاحظات التي أبداها المحكمون حول الفقـرات              

                                                                                                   من تعديل أو إضافة أو حذف، وأصبحت بعد إجراء التعديلات التي اقترحهـا المحكمـون، بـرأي                 

   .             سماء المحكمين        قائمة بأ  )    1.4 (          أنظر ملحق   .                                 الباحثة تحقق الصدق الظاهري للأداة

  

  الاستبيانثبات  5.4

  

                                                            ، تم حساب معامل الثبات لمحاور الاستبانة كما هو مبين                  للاستبانة                                 بعد التحقق من الصدق الظاهري      

    :  ي ت  الا  )    1.4 (          في الجدول 

  

  معامل الثبات لمحاور الاستمارة: 1.4جدول 

  

  محاور الاستبانة  الرقم

  

  معامل الثبات  عدد الأسئلة

 81760. 8   .          وتطويرها                 اء قائمة الأولويات              إستراتيجية إنش 1

  /           الأسـبوعية   /                                     إستراتيجية تحديد أهدافك اليوميـة     2

   .       السنوية  /        الشهرية

9 .87700 

                                                    إستراتيجية بداية كل يوم عمل بمراجعـة قائمـة          3

   .        الأولويات

9 .79550 

 79490. 7   .                                 إستراتيجية البدء بالمواضيع الصعبة 4

                     التي يجب تنفيـذها                                   إستراتيجية الاحتفاظ بالقائمة     5

   .      مختصرة

6 .79230 

 85860. 6   .                                      إستراتيجية سؤال نفسك من يستطيع عمل هذا 6

 75310. 8   .  %)   100 +      الوقت   (                     إستراتيجية ضعف الوقت 7

 78320. 7   .                         إستراتيجية اللمسة الواحدة 8

 81450. 8   .                    استراتيجية أنت تختار 9

 89080. 20   .                         الدرجة الكلية لضغوط العمل 10

 95670. 68  الكليالثبات 
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  أساليب المعالجة الإحصائية 6.4

  

تحديد تم استخدام الأساليب والاختبارات وبال لتحليل استمارات البحث،(SPSS)تم استخدام برمجية 

  :تيةالا

  

   .                                                    تحديد معامل ثبات الدراسة باستخدام معامل ألفا كرونباخ •

  .  ية                                                       التوزيعات التكرارية والنسب المئوية  لوصف البيانات الشخص •

         إلى رقم    )  5 (                                                                              المتوسط الحسابي الموزون، ذلك أن لكل عبارة خمسة مقاييس، وهي من رقم              •

                                                                                       ، وفق سلم ليكرت الخماسي بهدف تحديد مدى ارتفاع أو انخفاض استجابات المبحوثين              ) 1 (

                                                                                              لكل عبارة واردة في أداة الدراسة بحيث تقاس درجات المتوسط كما هو مبين في الجـدول                

) 2.4   ( :   

  

  المتوسط الحسابي الموزون: 2.4جدول 

  

 رموز السلم
المعنى اللغوي للرمز في 

  السلم
  الدرجة

الوزن المنسوب لقياس المتوسط 

  الحسابي

  5.00 – 4.21  5  موافق بشدة  ب.م

  4.20 – 3.41  4  موافق  م

  3.40 – 2.61  3  متردد  متردد

  2.60 – 1.81  2  غير موافق  م.غ

  1.81أقل من   1  غير موافق بشدة  ب.م.غ
 

                  رة عن المتوسـط                                                                             لانحراف المعياري، لتحديد مقدار التشتت في إجابات المبحوثين لكل عبا          ا •

  :               الحسابي كما يلي
 

o      يشير إلى تركيز الإجابات وعـدم تـشتتها عـن            )  1 (                            الانحراف المعياري أقل من                                                  

                                                                                 متوسط الإجابات لكل عبارة من عبارات الاستبانة، ويعني ذلك تقارب اسـتجابات            

  .       الأغلبية

o  يشير إلى تـشتت الإجابـات وعـدم          )  1 (                              لمعياري أكبر من أو يساوي                الانحراف ا                                     

   .                                                        تركزها مما يدل على تباعد استجابات الأغلبية لموضوع العبارة
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  . لتحديد العلاقة بين الاستراتيجيات وضغوط العملChi_Squreاختبار  •

سط  لتوضيح دلالة الفروق ذات الدلالة الإحصائية لمتو(ANOVA)اختبار التباين الأحادي  •

 الوقت على ضغوط العمل  وفقا إدارةإجابات المبحوثين حول تاثير استخدام استراتيجيات 

 يتم 0.05، فإن كانت النتيجة أقل من 0.05للمتغيرات المستقلة، وذلك بالمقارنة مع قيمة ألفا 

 يتم رفض الفرضية بمعنى  وجود فروق ذات 0.05قبول الفرضية، وإن كانت أكبر من 

  . في إجابات المبحوثيندلالة إحصائية

  

  طرق جمع وتحليل البيانات 7.4

  

  .                                                                                                    قامت الباحثة بعد الانتهاء من إعداد الاستبانة بشكلها النهائي وعرضها علـى بعـض المحكمـين               

                              ، علـى أن يـتم تـرك                   المؤسسة       باب                          استراتيجية الطرق على    ة                                  بتوزيعها على المبحوثين  مستخدم    

                   وقامـت الباحثـة      .                                    موعد آخر ضمن يومين لاسترجاعها                                              الاستبانة لدى المبحوث والرجوع إليه في     

                                                                                                        كذلك بالذهاب لباقي المحافظات، وبعد الانتهاء من عملية التوزيع والجمع، تم تفريغ الاستبانات بعد              

   .                                          ، ليأتي دور الباحثة في التعليق على نتائجها              ، بهدف تحليلهاSPSS                           ترميزها إحصائيا على برمجية 

  

  مجتمع الدراسة  8.4

  

           الزراعة   ،                                                         ديريات هي الصحة، التربية والتعليم، الشؤون الاجتماعية       م  )  4 (                   جتمع الدراسة من            يتكون م 

   ).   1.4     شكل   (       قلقيلية  ،                                افظات كل من نابلس، جنين، طولكرم     في مح

  

   :           فيما يأتي       إجمالها                                         المعطيات المتعلقة بمجتمع الدراسة فيمكن    أهم      وأما

  

                                       لتنفيذية فهـي تـشترك مـع بقيـة                                   هي إحدى أجهزة السلطة ا       :                        وزارة الشؤون الاجتماعية   •

                                                                                           الوزارات في كونها هيئة عامة تلتزم بالأهداف العامة للسلطة وتؤدي دورا تخصصيا فـي              

                                                                                                إطار تكاملي مع بقية الوزارات والهيئات الحكومية لتحقيق أهداف السلطة في إرساء الدعائم             

                تمـع الـسليم                                                                                 الاقتصادية للدولة الفلسطينية المستقلة وفق أسس حديثة وإرساء أسـس المج          

                                                                                            والتنمية المستدامة وضمان الحياة الكريمة للإنسان ورفع مستوى معيشته وإعـادة تكـوين             

                وزارة الـشؤون     (    .                                                                     المجتمع الفلسطيني الذي تعرض للتدمير والتغيب طوال عقـود عـدة          

  )    2006          الاجتماعية،
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               مجتمع الدراسة  :    1.4    شكل 

  

                                                الفلسطينية، مهام التعلـيم فـي فلـسطين                                   بعد تسلم السلطة الوطنية     :                         وزارة التربية والتعليم   •

                     م انيطـت صـلاحيات         1996                                                       تشكلت وزارة التربية والتعليم العالي، وفي عـام         ، م    1994   عام

                                                                                                  التعليم العالي بوزارة جديدة حملت اسم وزارة التعليم العالي والبحث العلمي، فيمـا ظلـت               

                       ى الحكومة الفلسطينية                                                                            الوزارة الأم تحمل اسم وزارة التربية والتعليم، وفي تعديل وزاري عل          

                                                                                       م تم إعادة دمج الوزارتين في وزار واحدة حملت اسم وزارة التربيـة والتعلـيم                   2002   عام

                                                                                   تتولى الوزارة مسؤولية الإشراف على التعليم الفلسطيني وتطـويره فـي مختلـف                .      العالي

     مـن                                  وتسعى لتوفير فرص الالتحاق لجميع    .                                                     مراحله، في قطاعي التعليم العام والتعليم العالي      

                                      للارتقاء بما يتلاءم مع مـستجدات                وجودته        التعليم                                           هم في سن التعليم، وكذلك تحسين نوعية      

                                                                                                العصر، وكذلك تنمية القوى البشرية العاملة في القطاع التعليمي، من اجل إعداد المـواطن              

                             وزارة التربيـة والتعلـيم       .(                                                    والقادر على القيام بواجباته بكفاءة واقتـدار        ،                 الفلسطيني المؤهل 

   )    2005               لي الفلسطينية،     العا

  

أنشئت وزارة الزراعة بموجب التشكيل الوزاري الأول بتاريخ : وزارة الزراعة •

م، وحتى تاريخه لم يصدر أي تشريع ينظم عملها، وإنما ورثت القوانين 1/7/1994
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  وادارتهام، لذا يسري عليها نظام تنظيم وزارة الزراعة1967والأنظمة السارية قبل عام 

  . م1966سنة ل) 135(رقم 

تسلمت وزارة الصحة مسؤولية الصحة بعد رفع يد سلطة الاحتلال : وزارة الصحة •

لسنة ) 20(وينظم عملها قانون الصحة العامة رقم . م1994الإسرائيلي عنها في آب عام 

م الساري 1966لسنة ) 161( رقم  وادارته ونظام تنظيم وزارة الصحة الأردني،م2004

  )2006 دية،أبوجيهان ( .بيةالمفعول في الضفة الغر

  

               عينات الدراسة     9.4

  

     )   2.4  (                                                             فيما يخص عينات الدراسة لأدواتها المختلفة تظهر ملخصة في الشكل 

  

  
  

                                               مجتمع وعينة الدراسة لكل من الاستبيان والمقابلة    :    2.4    شكل 

  

 ـ      :                                                                            وأما أهم خصائص عينة الدراسة للمبحوثين بواسطة الاستبيان فهي كما يأتي               شكل                 يتضح مـن ال

                                                                                                         أعلاه ان عينة الدراسة هي نفسها مجتمع الدراسة وبالتالي لا يوجد عينة للدراسة كون الباحثة أخذت                

   .                                                     المجتمع كله الذي يتكون من مدراء الدوائر ورؤساء الأقسام
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 ,سنة 35 – 31
44, 26%

 ,سنة 30 – 25
أآثر من 45, 7% ,12

29% ,50

 ,سنة 45- 41
35, 20%

 ,سنة 40 – 36
31, 18%

  
  

  التكرار والنسب المئوية لمتغير العمر :3.4شكل 

  

        مـن       أكثر                سنة إلى       31                   رية الواقعة بين                                                                   تشير النتائج في الشكل أعلاه إلى توزيع طبيعي للفئات العم         

                            ، في حين تبين أن أقـل        %    29.1     إلى    %   18                                                         سنة، حيث تراوحت النسب المئوية لهذه الفئات بين            45

                                            سنة، حيث سجلت أدنى نسبة مـن بـين            30                                 هم من الفئة العمرية أقل من         %  7                     من عشر العينة أو     

                                         ين في تلك المؤسسات هـم مـن فئـة                                                                           الفئات العمرية، وهذا مؤشر يشير إلى أن الغالبية من العامل         

                                                                                                   الشباب الناضجين وموظفين قد مضى وقت طويل نسبيا على تخرجهم وإن جاز التعبير يملكون قدرا               

   .                    من الخبرة في العمل-       نسبيا-     كبيرا

  

                             ً             التكرار والنسب المئوية تبعاً لمتغير الجنس و        التوزيع   :    3.4     جدول 

  

  الجنس

  

  %النسبة المئوية   التكرار

  62.2  107  ذكر

  37.8  65  أنثى

  100.0  172  المجموع
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                                     التكرار والنسب المئوية لمتغير الجنس   :   4.4    شكل 

  

                                                                                                        أما فيما يتعلق بمتغير الجنس، فجاءت النتائج بأن غالبية المبحوثين هم من الذكور حيث بلغ عـددهم             

 ـ           %    62.2              مبحوث أو       107        ا دور                                                                            ، وقد يعزى ذلك إلى العادات والتقاليد الفلسطينية التي يقتصر فيه

                                                                                                            المرأة  بعد المرحلة الثانوية أو حتى بعد التخرج من الجامعة إلى الزواج وإن كان يـصعب تعمـيم                   

                                                                                                       هذه النتيجة، وأن غالبية الإناث يقتصر عملهن على أعمال السكرتارية في الغالب، وهذا ما شاهدته               

   .                                                            الباحثة أثناء الزيارات والمقابلات التي قامت بها أثناء الدراسة

  

  مييعلت المستوى ال                       ً       رار والنسب المئوية تبعا  لمتغيرتوزيع التك )4.4(جدول

  

  %النسبة المئوية  التكرار  المستوى العلمي

  07.6  13  دبلوم فما دون

  70.3  121  بكالوريوس

  22.1  38  ماجستير فأعلى

  100.0  172  المجموع
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                                                التكرار والنسب المئوية لمتغير المستوى التعليمي  :    5.4    شكل 

  

                                                                                             يانات في الجدول السابق إلى مدى اهتمام تلك المؤسسات بأن يكون عاملوها على مـستوى                        تشير الب 

                         هم من حملـة الدرجـة        %     70.3               مبحوثا أو       121                                                    جيد من التحصيل العلمي، كما هو مثبت بالتكرار         

                      في حين كانت نـسبة       .                                                                              الجامعية الأولى،  وهذا مؤشر جيد لتلك المؤسسات الفلسطينية في المستقبل          

                                                         وهي نسبة قليلة مقارنة مع نسبة الجامعين وهذا يؤكد           %    7.6                               الحاصلين على شهادة الدبلوم               العاملين  

                                                                                  وأن العمل في هذه المؤسسات يتطلب الدقة والتخصص في العمل لما لهـا مـن                ،          تم ذكره          ما      أهمية

   .                                             دور خدمي غاية في الأهمية في المجتمع الفلسطيني 

  

          المنصب   ً       بعاً لمتغير                    رار والنسب المئوية ت          توزيع التك      :    5.4     جدول 

  

  %النسبة المئوية  التكرار  المنصب

  11.0  19  مدير

  75.6  130  رئيس قسم

  13.4  23  إداري

  100.0  172  المجموع
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  التكرار والنسبة المئوية لمتغير المنصب: 6.4شكل 

  

    ليل                 من العشر بق       أكثر     وان    ,                                              من ثلاثة أرباع العينة يشغلون رئيس قسم           أكثر    أن  )  6 (                يتضح من الجدول  

                                                     العينة هم من فئـة الإداري والـذين يعملـون                أفراد    من    )   23   (  أن               في حين تبين      ,                    هم من فئة المدير   

                                                        مكلفون برئاسة القسم نظرا لانشغال بعـض رؤوسـاء            هم                  التشغيلية ولكن      دارة                      بوظائف إدارية في الإ   

   .                 غيرها من الأسباب  أو                بإجازات سنوية   أو                          الأقسام إما بدورات تدريبية 

  

                                ً                    يع التكرار والنسب المئوية تبعاً لمتغير سنوات الخبرة   توز  :      6.4     جدول 

  

  عدد سنوات الخبرة

  

  %النسبة المئوية   التكرار

  05.2  9   سنوات5اقل من 

  40.7  70   سنوات10 – 6

  21.5  37   سنة15 – 11

  14.5  25   سنة20 – 16

  18.0  31   سنة20 من أكثر

  100.0  172  المجموع
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                           مئوية لمتغير سنوات الخبرة                 التكرار والنسب ال  :    7.4    شكل 

  

         أفـراد            غالبية     أن                                                            التوزيع التكراري لعينة الدراسة حسب سنوات الخبرة حيث           )    6.4 (              يوضح الجدول 

   و                  أي أنهـم حـديث       %)     40,7  (        بنـسبة  )       سـنوات   10- 6 (                                           عينة الدراسة هم من أصحاب سنوات الخبرة      

                  والقدرة علـى     ،    لعمل                   ولديه دافعية ل           دائما                                                      التوظيف في هذه المؤسسات وان العنصر الشاب متحمس       

        بنـسبة    )      سـنة   15-  11 (                                  تلاهم أصـحاب سـنوات الخبـرة          ,                                 واكتساب الخبرة ممن سبقوه       ،      التعلم

            وقد يعـزى     %)    18,0 (           بنسبة بلغت  )      سنة   20       من       أكثر (                            تلاهم أصحاب سنوات الخبرة       ,   %)    21,5 (    بلغت

            لفلـسطينية                            في منظمة التحريـر ا       او   ،                        المدنية إبان الاحتلال       دارة                                     ذلك إلى أنهم كانوا يعملون في الإ      

     .        وداخله          خارج الوطن

  

                                   ً               توزيع التكرار والنسب المئوية تبعاً لمتغير للمؤسسة    :    7.4     جدول 

  المؤسسة

  

  %النسبة المئوية  التكرار

  19.8  34  الشؤون الاجتماعية

  23.8  41  الزراعة

  33.7  58  التربية والتعليم

  22.7  39  الصحة

  100.0  172  المجموع
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                          ة المئوية لمتغير المؤسسة              التكرار والنسب  :    8.4    شكل 

  

      وقـد     %)     33,7 (                                                 الدراسة هم من مديرية التربية والتعلـيم            أفراد           غالبية     أن  )    7.4   (                يتضح من الجدول  

                 لذلك تتفـرع     ،                                  فعلى عاتقها يقع بناء الأجيال      .                                                            يعود ذلك إلى الأهمية البالغة التي تديرها هذه المديرية        

                           تلتها مديريـة الزراعـة       ,                         هداف المرسومة لتحقيقها                                                      أقسامها لتوزيع الأعباء من اجل تنفيذ المهام والأ       

                                                                           ويدل ذلك على أهمية هذه المديريات لما تتبعه في تـشغيل المـشاريع                %)     23,8 (                 حيث بلغت النسبة  

                                          ناهيك عن ان الزراعة تكـون مـصدر          .                                           وتقديم العون للمزارعين كل في منطقته                 وتنفيذها         الزراعية

                                                         لتها مديرية الصحة لما لها من دور فاعل في حيـاة            ت .                                               رزق أساسي لكثير من الفلسطينيين أبا عن جد       

  ع                                                                                                   المواطن فهي تقدم الرعاية الصحية للمواطنين وحريصة كل الحرص على تنفيذ مهامها والتفاعل م             

                                                                        خيرة الشؤون الاجتماعية بعد ذلك لما لها من دور بارز في تقـديم                                   وجاءت في المرتبة الا    ,         المواطنين

   .                                                 السياسية الراهنة وما خلفته الانتفاضة من فقر مدقع                                 المعونات للمحتاجين خاصة في الظروف

  

         لمحافظة       متغير ا                                 ً  توزيع التكرار والنسب المئوية تبعاً ل  :    8.4      جدول

  

  %النسبة المئوية  التكرار  المحافظة

  28.5  49  جنين

  25.0  43  طولكرم

  20.9  36  نابلس

  25.6  44  قلقيلية

  100.0  172  المجموع
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            المحافظة                المئوية لمتغير               التكرار والنسبة  :    9.4     شكل

  

                                                                    الموظفين موزعين على المحافظات كل بحسب حاجته وسعة المؤسسة            أن  )    8.4 (                 ويتضح من الجدول  

                            فكل مديرية تـستوعب مـا        ,                                                 ويتوزعون على الأقسام حسب عددها في المديريات        ,                   التي ينتمي إليها  

                            وهذا احد مسببات الـضغوط                                            العدد اكبر مما تحتاجه المديرية         أن                                    يلزمها من موظفين وتلحظ الباحثة      

                                   مقارنة بالعدد الكلي لمـوظفي             قليلا  ا                         كون هذا العدد يعد جزء     .                                     النفسية للموظفين في بعض المديريات    

   .         كل مديرية
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  خامسالفصل ال

______________________________________________________  

  مناقشة نتائج الدراسة
  

         تمهيد   1.5

  

                                                                        ج الدراسة والتعليق عليها بشكل مفصل وذلك تحقيقا لأهداف الدراسـة                                        في هذا الفصل تم عرض نتائ     

                               الوقت على ضـغوط العمـل            إدارة                                          بهدف توضيح تأثير استخدام إستراتيجيات        .                    وأسئلتها وفرضياتها 

                                                                                                             وفقا لما تراها عينة الدراسة المتمثلة بأربع مديريات، وكذلك تم التعليق على أهم المعيقـات التـي                 

    وقد    .         العينة      أفراد                                                                 والحلول المقترحة للحد من تلك المعيقات وذلك من وجهة نظر                      العينة        أفراد       تواجه  

                                      الإجابـة علـى الأسـئلة باسـتخدام           :                                                                تم تصنيف النتائج وفقا لأسئلة الدراسة، وفيما يلي بيان ذلك         

   .         المعيارية                              المتوسطات الحسابية والانحرافات 

  

                 محاور الدراسة   2.5

  

   .                                   ئج المرتبطة بمحاور الدراسة المختلفة                                  تتناول الباحثة فيما يأتي أهم النتا

  

   :                                                         النتائج المتعلقة بالسؤال الأول حول استراتيجيات إدارة الوقت   .     1.2.5

  

   :                                     المبحوثين حول السؤال الأول والذي نصه       بإجابات                                           فيما يأتي تلخيص لأهم نتائج الدراسة المتعلقة 

                                 قطاع العام في محافظات شـمال                   مؤسسات ال   و                               الوقت التي يستخدمها إداري         إدارة                     ما هي استراتيجيات    

                                              الضفة الغربية أثناء قيامهم بمهامهم الوظيفية؟
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                                                                                                     للإجابة عن هذا السؤال استخدمت الباحثة المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية لكـل فقـرة              

                      مؤسـسات القطـاع      و                               الوقت التي يستخدمها إداري         إدارة                                           ولكل مجال، والدرجة الكلية لاستراتيجيات      

                                                                                              سطيني في محافظات شمال الضفة الغربية أثناء قيامهم بمهامهم الوظيفية ونتائج الجـداول                        العام الفل 

   .            تية تبين ذلك  الا
  

                                              ً                                            المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية تبعاً  لإستراتيجية إنشاء قائمة الأولويـات            :    1.5      جدول  

   .        وتطويرها
  

 الرقم
   وتطويرهاإستراتيجية إنشاء قائمة الأولويات

ط المتوس

  *الحسابي

الانحراف 

  المعياري

درجة 

الاستخدام
كبيرة جدا  .78  4.29                            إلحاحا في قائمة الأولويات   كثر                     أقوم بكتابة المهام الأ   1
 كبيرة  .73  4.17                                     أقوم بترتيب المهام التي تمت كتابتها   2
 كبيرة  .88  3.78                                                  أقوم بوضع الأهداف المرجو تحقيقها في الأسبوع القادم   3
 كبيرة  .91  3.67                                كل هدف من الأهداف التي تم وضعها            أقوم بتقييم    4
 كبيرة  .87  4.09                                      أقوم بكتابة الأهداف الملحة للعمل عليها   5
 كبيرة  .90  3.66                                            اختار من قائمة الأولويات بعض المهام المفضلة   6
                                                                    أقوم بكتابة الوقت المتوقع لكل مهمة مـن المهـام الموجـودة               7

                    ضمن قائمة الأولويات
 سطةمتو  1.10  3.16

 كبيرة  .94  3.85                                                        لا أبدا بمهمة جديدة حتى انتهي من المهمة التي اعمل عليها   8

 كبيرة  .59  3،83   )             الدرجة الكلية (                     المتوسط الحسابي العام

   ) 5 (          وأقصى درجة  )  1 (                  ادني درجة للاستجابة *

  

 ـ          إدارة                استراتيجيات     أن  )    1.5 (                            تشير البيانات في الجدول                  مؤسـسات    و                                   الوقت التي يـستخدمها إداري

                                                                                                         القطاع العام الفلسطيني في محافظات شمال الضفة الغربية أثناء قيامهم بمهامهم الوظيفيـة لمجـال               

                    حيث بلغ المتوسـط      ,  ) 1 (                                كانت كبيرة جدا على الفقرة                  وتطويرها                                     إستراتيجية إنشاء قائمة الأولويات   

          المتوسـط            حيث بلغ     ,  ) 8  ,  6  ,  5  ,  4  ,  3  ,  2 (                                  في حين كانت كبيرة على الفقرات       ,  )    4,29 (                الحسابي لها     

                        حيـث بلـغ المتوسـط        ,  ) 7 (                          وكانت متوسطة على الفقرة     ,  )    3,66-    4,17 (                           الحسابي لها في المدى من    

                                   حيـث وصـل المتوسـط الحـسابي          ,                                            وكانت كبيرة على الدرجة الكلية للمجـال        )     3,16 (           الحسابي    

                                                                    نظرة إداري مؤسسات القطاع العام الفلسطيني كانـت ايجابيـة             أن                    وهنا ترى الباحثة        ).    3,83 (     عليها

                                                       ، حيث ابدوا اهتماما واضحا بهذه الإستراتيجية وهذا                     وتطويرها                                   تراتيجية إنشاء قائمة الأولويات     لإس

                                                                                                             يعود إلى أن الفئة المعنية تتمتع بدرجة عالية من العلم والمعرفة، فمجتمع الدراسة تكون مـن إداري                 

           ، ويـشغل                                     حاصل على درجة علمية عاليـة                           فمعظم افراد الدراسة                                    مؤسسات القطاع العام الفلسطيني     
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                                                                           ويدرك بشكل كبير أهمية موضوع الوقت بصفته عامل أساسي يجـب العمـل               .  ا       مميز  ا        إداري  ا    منصب

                              واتفقت نتائج هذه الدراسـة        .                          الخاص بالتحصيل العلمي                                     ه بكفاءة، وهذا يتفق مع الجدول                على استغلال 

                لمعنى الوقت                                            التي أشارت إلى أن هناك إدراكا واسعا        )     1995 (                                         مع النتائج التي توصل إليها الكيلاني       

                                                 في حين تعارضت مع دراسة القريوتي وأبو شيخة          .                         العينة بحسن استغلاله        أفراد                      وأهميته والى قناعة    

    .                                                التي أشارت إلى عدم وجود فلسفة واضحة لأهمية الوقت  )     1991 (

  

                                         ً                                            المتوسطات الحسابية والانحـراف المعيـاري تبعـاً لإسـتراتيجية تحديـد أهـدافك                :    2.5      جدول  

         السنوية  /        الشهرية / ة       الأسبوعي /       اليومية

  
  /          الـشهرية   /           الأسـبوعية   /                                     إستراتيجية تحديد أهدافك اليوميـة          الرقم

  .       السنوية

المتوسط 

 الحسابي*

الانحراف 

 المعياري

درجة 

الاستخدام
 كبيرة  1.03  3.77   .                                    اكتب الأهداف اليومية حسب درجة أهميتها   9

 كبيرة  1.01  3.61    .                                      اكتب أهداف محددة واضحة قابلة للقياس    10
 كبيرة  .93  3.57   .                                         اكتب أهداف فرعية تتلاءم مع الأهداف الرئيسية    11
 كبيرة  .92  3.84   .                         اكتب أهداف بناء على حاجتي    12
 متوسطة  1.01  3.27  .                                       اكتب بجانب كل هدف الوقت المتوقع لتنفيذه    13
                                                                أقوم بتجزئة الأهداف إلى أهداف فرعية بهدف توزيعها علـى              14

   .          ذوي العلاقة

 كبيرة  .96  3.57

 كبيرة  .93  3.68    ).              يومية، أسبوعية (                              أقوم بتحديد أهداف مبرمجة زمنيا    15
 كبيرة  .96  3.72    ).          شهري، سنوي  (                                أقوم بتحديد أهداف حسب جدول زمني    16
                                                                 أقوم بمراجعة ما تم تحقيقه من الأهداف الموضوعة في نهايـة               17

   .          كل يوم عمل
3.80 94.  

 كبيرة

 كبيرة  .68  3.65  .الدرجة الكلية

   ) 5 (            ، وأقصى درجة ) 1 (                درجة للاستجابة     ادني *

  

                         مؤسسات القطاع العام     و                               الوقت التي يستخدمها إداري         إدارة                استراتيجيات     أن  )    2.5 (                  يتضح من الجدول    

                                                                                                        الفلسطيني في محافظات شمال الضفة الغربية أثناء قيامهم بمهامهم الوظيفيـة لمجـال إسـتراتيجية               

  ,   12  ,   11  ,   10  ,  9 (                             كانت كبيرة علـى الفقـرات      .     سنوية  ال  /        الشهرية  /         الأسبوعية  /                       تحديد أهدافك اليومية  

                    فـي حـين كانـت        ,  )    3.57-    3.84 (                                          حيث بلغ المتوسط الحسابي في المدى لها        ,  )  17  ,   16  ,   15    ,   14

                                وكانت كبيـرة علـى الدرجـة          , )    3.27 (                               حيث بلغ المتوسط الحسابي لها      )   13 (                       متوسطة على الفقرة      

                                       وهـذا يـشير إلـى أن نظـرة إداريـي         . )    3.65 (                                   حيث بلغ المتوسط الحسابي عليها        ,               الكلية للمجال 
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            المؤسسات   و                                                                                         مؤسسات القطاع العام الفلسطيني في مجال تحديد أهدافك كانت كبيرة، حيث أبدى إداري            

   ،                                             إلى طبيعة المهام الملقاة على عـاتقهم                  سبب ذلك             قد يعود   و                                       أهمية جيدة لاستراتيجية تحديد الهدف      

                                           وبالتالي فان قدرة الإداري على القيـام        .        ة معينة                                         الأعمال والخطط المرسومة لفترة زمني          إنجاز        وكيفية  

                       وهنا ترى الباحثة من       .                                  وتحديد أهدافه حسب جدول زمني      ،                وقته بفاعلية       إدارة                        بمسؤولياته تتطلب منه    

                                                                                            تحديد الأهداف المطلوب إنجازها بدقة ووضوح يساهم بدرجة فعالة في اختـصار الوقـت                 أن     ذلك  

        كانـت                                                     لى النتائج المطلوبة، فكلما كان الهدف واضـحا                                                  والجهد والاستغلال الأمثل للوقت للوصول إ     

                                                   الأمر الذي يجعل النتائج المتوقعة مكشوفة وجلية         .                                                  الوسائل المتبعة لتحقيقه أيضا واضحة ومعلومة       

                                                                                                      ومعلومة الثمار، والأمر بالنسبة للوقت في حال تحديد الأهداف، فكلما كان الهدف محـسوبا بدقـة                

                                          وهـذه النتـائج اتفقـت مـع نتـائج             .       لإنجـاز  ا                    يماثله لإتمـام                                         أمكن معه تحديد ما يلزمه من وقت      

Macan) 1994     (   الوقت يؤدي إلى تحسين الأداء في العمل وتقليل التوتر     إدارة      حسن   أن          التي بينت                                                    .    

  

لإستراتيجية بداية كل يوم عمل                                              ًالمتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية تبعا : 3.5جدول 

  بمراجعة قائمة الأولويات
  

  م    الرق
                                                   إستراتيجية بداية كل يوم عمل بمراجعة قائمة الأولويات

  *        المتوسط

        الحسابي

        الانحراف 

          المعياري

        درجـــة 

        الاستخدام
 كبيرة  .95 3.74  .                 في اليوم السابق      إنجازه                                  في بداية اليوم الجديد أراجع ما تم     18
 كبيرة  .84 3.80   .                                                    أقوم بمقارنة الأهداف المرجو تحقيقها مع الأعمال المنجزة    19
                                                                  في بداية اليوم الجديد أقوم بإعطاء الأولوية للأعمال الملحـة              20

   .                 في اليوم السابق       إنجازها            التي لم يتم 
4.23 84.  

كبيرة 

 جدا
 متوسطة  1.11 3.28   .      ساعة  24                ساعات نوم خلال  8                   أحافظ على ما معدله     21
 كبيرة  .81 3.86   .                                        أصنف قائمة المهام حسب الأهمية للعمل عليها    22

          جميـع          لإنجـاز                                          للراحة أثناء تحديد الوقت المتوقع        ا ت       أضع وق     23

   .      المهام
 متوسطة  .92 3.27

 كبيرة  .74  3.83   .                                 أقوم بفحص قائمة الأعمال بشكل منتظم    24
                     كد من أنهم يقومون       أتأ                                       عند توزيع الواجبات على المرؤوسين،          25

   .               بالعمل بشكل جيد
4.01  85.  

كبيرة 

 جدا
26    

                         الأعمال في كل اجتمـاع                                        اطلب من المرؤوسين إحضار قوائم      

   .                         لاستعمالها كتقرير عن العمل
 كبيرة  .95  3.53

 كبيرة  .55  3.73   .                     المتوسط الحسابي العام

   ) 5 (          وأقصى درجة  )  1 (          أدنى درجة  *
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                            القطاع العام الفلسطيني     و                               الوقت التي يستخدمها إداري         إدارة                استراتيجيات     أن  )    3.5 (               تضح من الجدول   ي

                                                                    ناء قيامهم بمهامهم الوظيفية لمجال إستراتيجية بداية كل يـوم                                               في محافظات شمال الضفة الغربية أث     

                                  حيث بلغ المتوسط الحسابي لهـا        ,  )  20 (                             كانت كبيرة جدا على الفقرة      .                              عمل بمراجعة قائمة الأولويات   

                               حيث بلغ المتوسط الحسابي في       ,  )  26   ,  25  ,   24  ,   22  ,   19  ,   18 (                            وكانت كبيرة على الفقرات       ,  )    4.23 (

                      حيث بلـغ المتوسـط       ,    )  23  ,   21  (                                ين كانت متوسطة على الفقرتين         في ح   ,  )    3.53-    4.01 (         المدى من 

                             حيث بلغ المتوسط الحـسابي       ,                                          وكانت كبيرة على الدرجة الكلية للمجال       ,  )    3.27-    3.28 (              الحسابي لها   

      ).    3.73 (          عليها إلى 

  

                                                                                                 التباين في الاستجابة لهذا المجال إلى طبيعة العمل الذي يقوم به إداري مؤسسات القطاع                     هذا      ويشير

                                                                                                   عام الفلسطيني واختلاف المهمات الملقاة على عاتقهم، واختلاف المؤسسة، فالإداري يقـوم بمهـام                ال

                                                 وقته بفعالية لتنظيم أمور المؤسسة، وتوزيع            إدارة                                                    كثيرة ومتنوعة لتسيير أعمال القسم، ويتطلب منه        

             ا ما لمـسته       وهذ .                                                                                مهامه بشكل جيد حيث يستطيع الإداري أن يحقق النجاح لنفسه ولقسمه الذي يديره         

                                          واتفقـت هـذه النتـائج مـع دراسـة             .                                                            الباحثة جراء المقابلات التي كانت قبل توزيع الاسـتبانات        

Chaney(1991) وقتهم بشكل ناجح     إدارة                                           بان المدرسين يستطيعون توجيه طلابهم لكيفية                 .   

  

   .        ع الصعبة                         لإستراتيجية البدء بالمواضي                                              ً المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية تبعاً  :    4.5     جدول 

  
       الرقم

                                  إستراتيجية البدء بالمواضيع الصعبة
  *        المتوسط

        الحسابي

        الانحراف 

          المعياري

          درجـــــة 

         الاستخدام
 كبيرة  .90 3.80  .                            أبدا العمل بالمهمة الأصعب أولا    27
                      اليوم لأنها تحتاج           إنجازها                                     أقوم بكتابة المهام التي لم يتم           28

   .            إلى وقت طويل
 كبيرة  .84 3.68

 كبيرة جدا  .80 4.01   .                               ال الصعبة في ساعات الصباح الأولى         أنجز الأعم    29
                                                     أقوم بتوزيع الأعمال الصعبة على المرؤوسين بهـدف            30

   .       إنجازها
 متوسطة  1.07 3.30

 كبيرة  .96 3.81   .               المهام الصعبة     لإنجاز                           استعين بالتقنيات الحديثة     31
 كبيرة  1.02 3.61   .                                أنجز الأعمال بالترتيب حسب صعوبتها    32
                                                             قوم بتقييم ذاتي في نهاية الدوام لمعرفة جوانب التقصير          أ    33

   .      وجدت  إن
 كبيرة  .97  3.62

 كبيرة  .63  3.69   .                     المتوسط الحسابي العام

   ) 5 (          وأقصى درجة  )  1 (                 دني درجة للاستجابة أ  * 



  

 81

                         مؤسسات القطاع العام     و                               الوقت التي يستخدمها إداري         إدارة                استراتيجيات     أن  )    4.5 (                  يتضح من الجدول    

                                                                                            شمال الضفة الغربية أثناء قيامهم بمهامهم الوظيفية لمجال إستراتيجية البدء بالمواضيع                        في محافظات   

                                 حيث بلغ المتوسط الحـسابي فـي       ,  )  33  ,   32  ,   31  ,   29  ,   28  ,   27 (                         كانت كبيرة على الفقرات    .      الصعبة

                           حيث بلغ المتوسط الحسابي      ,  )  30 (                                  في حين كانت متوسطة على الفقرة       ,  )    3.81-    4.01 (               المدى لها إلى  

    ).    3.69 (                           حيث بلغ المتوسط الحسابي إلى  ,                                     وكانت كبيرة على الدرجة الكلية للمجال  ,  )    3.30   (  لى     لها إ

                                                                                       النتيجة إلى مدى اهتمام إداريي مؤسسات القطاع العام الفلسطيني بمجال البـدء                                  تعزو الباحثة هذه    و

                                                       ولا يوجد إهمال بها بالرغم مـن بعـض الظـروف             ا       كبير  ا         اهتمام  ه    أولو                        بالمواضيع الصعبة حيث    

                           كالزيـارات المفاجئـة      ؛                                  التحكم بها من عوامـل خارجيـة           على                                    خارجة عن إرادتهم وعدم القدرة        ال

                                     وقدرة الإداري على التعامل مع هذه        .                                                                والمكالمات الهاتفية، او داخلية كعقد اجتماع طارئ للموظفين       

  د                                                  والقدرة على التنسيق بين كل الأمور سيـساع         .                                                 الأمور من خلال خبرتهم ومعرفتهم في هذا المجال       

                              اتفقت هـذه النتـائج مـع            كما   .                                                                 على الاحتفاظ بالتوازن في وجود أوقات غير مستغلة في المؤسسة         

       مـن  (%35)                                             التي بينت نتائجها ان معظم المشتركين يقـضون Moor & Cardner (1992)     نتائج

  .                                                                       يجرون فيها الأبحاث، وما تبقى من الوقت علـى نـشاطات خاصـة             (%26)                   أوقاتهم بالتدريس،و 

   .                                                 التي بينت نتائجها انه يمكن استغلال الوقت بشكل كامل  )     1985 (          ة القريوتي              واتفقت مع دراس

  

لإستراتيجية الاحتفاظ بالقائمة التي  المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية تبعا: 5.5 جدول

  يجب تنفيذها مختصرة

  
          المتوســط                                                      إستراتيجية الاحتفاظ بالقائمة التي يجب تنفيذها مختصرة      الرقم

         الحسابي *

        الانحراف 

          المعياري

         درجــــة 

          الاستخدام
               تكون مختصرة    أن                                              اعد قائمة بالمهام في بداية كل يوم على             34

   .          قدر الإمكان
  كبيرة  .92  3.75

  كبيرة جدا  .88  4.05   .                                    المهام المكتوبة المخططة لذلك اليوم     إنجاز         احرص على     35
  كبيرة  .94  3.90   .                                        اعتمد على مفكرة واضحة لتخطيط أعمال اليوم    36
  كبيرة  .92  3.79                مهام المختلفة   ال       إنجاز                          أركز على عمل واحد فقط خلال    7 3
                                                             أتوقف عن العمل في النشاط غير المنتج وانتقل إلى نشاط              38

   .   آخر
  متوسطة  .93  3.44

  كبيرة  .85  3.80   .                                                 أراجع قائمة المهام التي تم تنفيذها في نهاية اليوم    39

  كبيرة  .63  3.79   .             الدرجة الكلية

   ) 5 (          وأقصى درجة  )  1 (          ة للاستجابة        أدنى درج  * 

  



  

 82

                                                          الوقت لدى إداريي القطاع العـام الفلـسطيني فـي                إدارة                استراتيجيات     أن  )    5.5 (                يتضح من الجدول  

                                                                                                        محافظات شمال الضفة الغربية أثناء قيامهم بمهامهم الوظيفية لمجال إستراتيجية الاحتفاظ بالقائمـة             

  ,  )  39  ,   38  ,   37  ,   36  ,   35  ,   34 (            ى التوالي                                كانت كبيرة على الفقرات عل      .                           التي يجب تنفيذها مختصرة   

                                  في حين كانت كبيرة على الدرجة        ,   )     3.44-    4.05 (                                                  حيث بلغ المتوسط الحسابي في المدى عليها من         

    ).    3.79 (                                         الكلية للمجال حيث بلغ المتوسط الحسابي إلى

  

                                                                           استراتيجية الاحتفاظ بالقائمة التي يجب تنفيذها مختصرة قـد حظيـت              أن  )   14 (                  يتضح من الجدول  

                                    فيه الدراسة، فطبيعة العمل في           أجريت                                                                 اهتمام كبير، وقد يعود ذلك إلى طبيعة المكان والعمل الذي            ب

           أقـسامهم        إدارة       فـي        الأقسام                                                            المؤسسات الحكومية تمتاز بنوع من المرونة، وان صلاحيات رؤوساء  

   ان     ، و              الإسـتراتيجية           هـذه          هميـة  لأ         إدراكهم                فضلا عن زيادة     ،         أعمالهم           لتيسير       أكثر              تمنحهم فرصة   

                                   وزيادة خبـراتهم فـي مجـال         ،                                                                 التفويض والتحاور من المهام الضرورية لزيادة كفاءة المرؤوسين       

   .                                          بحسب المهارة والتخصص والقدرة على التنفيذ      الأعمال              عملهم، وتوزيع 

  

 لإستراتيجية سؤال من يستطيع عمل المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية تبعا: 6.5 جدول

  .هذا

  
ــط                                   يجية سؤال نفسك من يستطيع عمل هذا      إسترات       الرقم           المتوس

         الحسابي *

          الانحــراف 

          المعياري

         درجــــة 

          الاستخدام
                                                            في بداية كل يوم عمل اسأل نفسي من يـستطيع القيـام                40

             ببعض الأعمال
  كبيرة  1.05  3.59

  كبيرة  1.09  3.51               بعض الأعمال       بإنجاز                    أكلف بعض الموظفين - 2    41
  كبيرة  1.11  3.78                القيام به وحدي        أستطيع                    اسأل نفسي ما الذي - 3    42
                                                           أقوم بالتحاور مع المرؤوسين لزيادة كفـاءة العمـل          - 4    43

                        بالمهام الموكلة إليهم 
  كبيرة  .89  3.97

  كبيرة  .93  3.83                                      أقوم بتحديد هدف لكل عمل يجب تنفيذه- 5    44
                        بعض الأعمال الموكلة         إنجاز                        اطلب من المرؤوسين     - 6    45

                      إليهم لزيادة كفاءتهم
  كبيرة  .97  3.77

  كبيرة  .77  3.74               الدرجة الكلية

   ) 5 (           وأقصى درجة   )  1 (                  أدنى درجة للاستجابة *
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                           مؤسسات القطاع العـام      و                               الوقت التي يستخدمها إداري         إدارة                استراتيجيات     أن  )   15 (                يتضح من الجدول  

                                                                                                      الفلسطيني في محافظات الشمال أثناء قيامهم بمهامهم الوظيفية لمجال إستراتيجية سؤال نفسك مـن              

             حيـث بلـغ      ,  )  45  ,   44  ,   43  ,   42  ,   41  ,   40 (                                     كانت كبيرة على الفقرات بالتوالي         ؟                  يستطيع عمل هذا  

  ,                                            وكانت كبيرة على الدرجة الكلية للمجـال        ,   )     3.51  -    3.97 (                                        المتوسط الحسابي في المدى عليها من       

               من نتـائج        إليه                                    نا تعزو الباحثة جراء ما توصلت         وه    ).    3.74 (                                      حيث بلغ المتوسط الحسابي عليها إلى     

               من مبـادئ        مبدأ        يعد         الآخرين                                            تفويض بعض الأعمال للاستفادة من مواهب          أن        إلى                  في هذا الجدول  

                                                                                               اللامركزية، فكثير من الموظفين لهم خبرات وقدرات تختلف باختلاف تخصصاتهم وبالتالي يمكـن             

                                                                                                       الاستفادة من تلك الخبرات، كما انه مفيد للشخص الذي يتم تفويضه حيث يحس انه يقوم بعمل لـه                  

              رصة للتفـرغ                                                                                           نى، وان رئيسه يثق به، ويعطي المدير فرصة للقيام بمهام أخرى، كما تتيح له الف                مع

                               وتتفق هذه النتائج مع نتائج        .                                                      ، وهذا ما يتم عند بعض المدراء في تلك المؤسسات                 أهمية    كثر          للمهام الأ 

   .                                المهام في حالة عدم وجود المدير     لإنجاز                      من أهمية تفويض السلطة   )     1994 (          دراسة بيدس

  

        الوقـت                       لإسـتراتيجية ضـعف                                                             المتوسطات الحسابية والانحرافـات المعياريـة تبعـا         :    7.5      جدول  

    %)   100 +     الوقت (

  
ــط    %)   100 +      الوقت   (                     إستراتيجية ضعف الوقت       الرقم   *          المتوس

         الحسابي

        الانحراف 

          المعياري

        درجـــة 

         الاستخدام
  طةمتوس  1.01  3.28   .                                                    أقوم بتحديد الوقت المتوقع للمهمة ومن ثم مضاعفة وقتها    46
                                  المهمة دون اللجـوء للوقـت            لإنجاز                        استخدم الوقت المتوقع        47

   .      الزائد
  كبيرة  1.00  3.50

  كبيرة  .95  3.77   .        المهام     لإنجاز                        الوقت الإضافي يكفي غالبا  +             الوقت المتوقع    48
  متوسطة  1.08  3.44   .                                                اشعر بالارتياح في القيام بالمهام عند مضاعفة الوقت    49
  متوسطة  1.04  3.30    .                 عند مضاعفة الوقت %   100   زة                         تأتي أعمال المرؤوسين منج    50
                                    ضمن الوقت المتوقع ويبقى فائض             إنجازها                  بعض المهام يتم        51

   .        من الوقت
  كبيرة  .85  3.72

  كبيرة  .93  3.62   .                                              بعض المهام تستغرق الوقت المتوقع والوقت المضاعف    52
                جميع المهام        إنجاز                                             في نهاية الدوام اشعر بارتياح شديد بعد            53

   .     ط لها     المخط
  كبيرة   .89  4.13

  كبيرة  .58  3.60   .             الدرجة الكلية

    ). 5 (           وأقصى درجة   )  1 (                  أدنى درجة للاستجابة  * 
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 ـ           إدارة                ن استراتيجيات    أ  )    7.5 (                  يتضح من الجدول                          القطـاع العـام      و                                     الوقت التـي يـستخدمها إداري

           ف الوقـت                                                                                            الفلسطيني في محافظات الشمال أثناء قيامهم بمهامهم الوظيفية لمجال إستراتيجية ضـع           

                    حيث بلغ المتوسـط      ,  )     53,52   , ,  51  ,   49  ,   48  ,   47 (                           كانت كبيرة على الفقرات       ,    %)    100  +        الوقت   (

  ,  )  50  ,   46 (                                       في حين كانت متوسطة علـى الفقـرات         ,  )    3.50  -    4.23 (                               الحسابي في المدى عليها من      

                                              وكانت كبيرة على الدرجة الكليـة للمجـال          ,  )    3.28-    3.30 (                                       حيث بلغ المتوسط الحسابي عليها من       

    ).    3.60 (                                بلغ المتوسط الحسابي عليها إلى    حيث
  

                                                                   إلى اهتمام الإداري بالمقترحات المقدمة وقدرتها على تقليـل                                                 رى الباحثة ان هذه النتائج قد تعود        وت

           الوقـت        إدارة     قات   ي                           من خلال التعرف على مع           تتم                  هذه المقترحات     وأن   ،        إدارته                     فاقد الوقت وتحسين    

                                                 وما لمسته الباحثة ان هذه المقترحات تـتم           ،   م          في إدارته                                            وبعض المشاكل التي تواجه رؤساء الأقسام       

   .               الوقت ما أمكن     إدارة                            على زيادة الفاعلية وتحسين    تها      وقدر     ءمتها  ملا ل

  

بوضع ) 1978( هاملتون الكسندرواتفقت نتائج هذه الدراسة مع نتائج الدراسة التي أجراها معهد 

  .تمام به والاهتقييم خاص للوقت المستخدم والتركيز بقيمة الوقت

  

  ةالمتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية تبعا لإستراتيجية اللمسة الواحد: 8.5جدول 

  
المتوسط   إستراتيجية اللمسة الواحدة  الرقم

  الحسابي*

الانحراف 

  المعياري

درجة 

 الاستخدام
  ضعيفة   1.31  2.43  .أتصفح الصحف في الصباح فقط لأنها تستهلك وقتا كبيرا  54
 ساعة معينة في اليوم لمعالجة البريد الوارد والرد اخصص  55

  .عليه
  متوسطة  1.09  3.44

اجتمع مع المرؤوسين مرة واحدة في الأسبوع ويكون   56

  .الاجتماع وفق جدول أعمال ومدته محددة مسبقا
  متوسطة  1.15  3.15

  ضعيفة  1.29  2.65  .أتصفح الانترنت مرة واحدة ولوقت محدد مسبقا  57
لبريد الالكتروني يوميا مرتين على الأكثر في أتصفح ا  58

  .الصباح وقبيل انتهاء الدوام
  ضعيفة   1،23  2،37

  ضعيفة   1.14  2.37  .استقبل المراجعين في ساعة محددة من وقت الدوام فقط  59
  ضعيفة  1.21  2.51  .يتوفر لي يوميا وقتا محددا للراحة  60

  ضعيفة  .79  2.70  الدرجة الكلية

    ). 5 (           وأقصى درجة   )  1 (        للاستجابة          أدنى درجة   * 
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                            القطاع العام الفلسطيني     و                               الوقت التي يستخدمها إداري         إدارة                استراتيجيات     أن  )    8.5 (                يتضح من الجدول  

  .                                                                                                        في محافظات شمال الضفة الغربية أثناء قيامهم بمهامهم الوظيفية لمجال إستراتيجية اللمسة الواحدة            

                        في حين كانت متوسـطة       ,  )    3.44  (                  الحسابي عليها                   حيث بلغ المتوسط    ,  )  55 (                        كانت كبيرة على الفقرة   

               وكانت ضـعيفة     ,   )     2.65-    3.15 (                                         حيث بلغ المتوسط الحسابي عليهما إلى         ,  )  57  ,   56 (               على الفقرتين   

        وكانـت    ,  )    2.37-    2.51 (                                       حيث بلغ المتوسط الحسابي عليهما إلى       ,  )  60  ,   59  ,   58  ,   54 (            على الفقرات 

    ).    2.70 (           الحسابي إلى                                                متوسطة على الدرجة الكلية للمجال حيث بلغ المتوسط 

  

                                                                                                        وهنا ترى الباحثة ان العمل ضمن اجندة معدة مسبقا من شأنها ان تعمل على استغلال الوقـت مـا                   

       الـذي    )    8.5 (                                                                                        امكن بكفاءة وفاعلية، وهذا  ما يتفق مع ما توصلت اليه الباحثة من نتائج في الجـدول         

                         تصفح الصحف والرسائل                                                                             يشير إلى مدى اهتمام إداري تلك المؤسسات بعدم إضاعة وقت كبير على           

                                                                        كما هو واضح من المتوسطات الحسابية في الجدول التي تـشير إلـى               .                           والبريد الالكتروني وغيرها  

                                                                                                      تخصيص وقت محدد او ما يسمى بلمسة واحدة لهذه الفقرات، التي ان لم تستغل بلمسة واحدة مـن                  

     .  ام                                                                شأنها استهلاك وقت الاداري وبالتالي عدم إنجاح ما هو مطلوب منه من مه

  

                      لإستراتيجية أنت تختار                                              المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية تبعا  :    9.5     جدول 
  

  

المتوسط   إستراتيجية أنت تختار الرقم

 *الحسابي 

الانحراف 

  المعياري

درجة 

  الاستخدام
  كبيرة  .97  3.66   .                          ر الاستراتيجيات وفقا للظروف ي         أقوم بتغي    61
  كبيرة  .91  3.69   .                ي حالة ضغط العمل                              أقوم بتغيير ما تم التخطيط له ف    62
  كبيرة  .92  3.60   .                                                         أقوم بتغيير الخطط المعدة مسبقا وفقا لتقييم البرامج والخطط    63
  متوسطة  1.01  3.41   .                                                     أقوم بتغيير قوائم المهام والأولويات في حال عدم إنجازها    64
                                                                 أقوم بعقد اجتماعات طارئة للموظفين في حالة وجود خلل فـي               65

   .  ام          تنفيذ المه
  كبيرة  1.15  3.68

  كبيرة جدا  .87  4.04   .                           المهام وفق خبرتي في العمل     لإنجاز                 اقدر الوقت اللازم     66
                                                           في حال وجود ضغط عمل أتوجه للموظفين لأخذ قـسط مـن                67

   .        المهام     لإنجاز                          الراحة بدلا من الضغط عليهم 
  متوسطة  1.12  3.02

  كبيرة  .90  3.60   . ت                                               أقوم بمراجعة خططي لتنفيذ المهام وفقا للمستجدا 8    68

  كبيرة .65  3.59   .             الدرجة الكلية

    ). 5 (          وأقصى درجة  )  1 (                  أدنى درجة للاستجابة *
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                         مؤسسات القطاع العام     و                               الوقت التي يستخدمها إداري         إدارة                استراتيجيات     أن  )    9.5 (                يتضح من الجدول  

               تراتيجية أنت                                                                                          الفلسطيني في محافظات شمال الضفة الغربية أثناء قيامهم بمهامهم الوظيفية لمجال إس           

                             حيث بلغ المتوسط الحـسابي       ,  )  68  ,   66  ,   65  ,   64  ,   63  ,   62  ,   61 (                         كانت كبيرة على الفقرات     .      تختار

                        حيـث بلـغ المتوسـط        ,  )  67 (                              وكانت متوسطة على الفقـرة        ,  )    3.41  -    4.04 (                      في المدى عليها من     

    ابي                                                                       وكانت كبيرة على الدرجة الكلية للمجال حيث بلغ المتوسـط الحـس             ,  )    3.02 (                   الحسابي عليها إلى  

      ).    3.59 (         عليها إلى

  

                                                                                                              تعزو الباحثة ما توصلت إليه من نتائج في هذا الجدول إلى أهمية اتخاذ القرار، وان من يتخذ القرار                  

                                                                                                        يجب ان يتصف بصفات قيادية منها إتقان عملية الاختيار من بين البدائل، وهنا أبـدى المبحوثـون                 

                                               سنى لهم الاختيار او تغيير ما يشاؤون مـن                                                                     مدى اهتمامهم بالتغيير ومدى إيمانهم بمرونة التغيير ليت       

                            وتتفق هذه النتـائج مـع         .                                                                        استراتيجيات او خطط تم بناؤها مسبقا لينسجم مع ظروف عملهم الحالي          

                                             الوقت وتطبيق مبادئه الأساسية، وتـوفير           دارة                          الاهتمام بمبدأ التخطيط لإ     )     2003 (          ساكور      أبو       دراسة  

   .                        الموارد المادية والبشرية

  

                      الوقـت للمجـالات          إدارة                                                     وسطات الحسابية والانحرافات المعيارية لاستراتيجيات          المت  :     10.5      جدول  

   .                                                       التسعة مرتبة ترتيبا تنازليا والدرجة الكلية لأداة الدراسة

  
المتوسط           المجالات        الرقم

  *الحسابي

الانحراف 

  المعياري

درجة 

 الاستخدام
  كبيرة  .59  3.83            وتطويرها                               إستراتيجية إنشاء قائمة الأولويات   1
  كبيرة  .63  3.79                                                     إستراتيجية الاحتفاظ بالقائمة التي يجب تنفيذها مختصرة   2
  كبيرة  .77  3.74                                        إستراتيجية سؤال نفسك من يستطيع عمل هذا   3
  كبيرة  .55  3.73                                                     إستراتيجية بداية كل يوم عمل بمراجعة قائمة الأولويات    4
  كبيرة  .63  3.69                                   إستراتيجية البدء بالمواضيع الصعبة     5
  /        الشهرية  /         الأسبوعية  /                                  ستراتيجية تحديد أهدافك اليومية    إ   6

         السنوية
  كبيرة  .68  3.65

  كبيرة  .58  3.60    %)   100 +     الوقت (                     إستراتيجية ضعف الوقت    7
  كبيرة  .65  3.59                      إستراتيجية أنت تختار   8
  متوسطة  .79  2.70                           إستراتيجية اللمسة الواحدة   9

  كبيرة  .49  3.59               الدرجة الكلية  

    ). 5 (          وأقصى درجة  )  1 (      ستجابة            أدنى درجة للا *
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            مؤسـسات    و                               الوقت التي يستخدمها إداري         إدارة                       ن مجالات استراتيجيات     أ  )     10.5 (               من الجدول        يتضح

                                                                                                      القطاع العام الفلسطيني في محافظات شمال الضفة الغربية أثناء قيامهم بمهـامهم الوظيفيـة كانـت            

                                       راتيجية إنـشاء قائمـة الأولويـات         إست   : (                                                         مرتبة تنازليا حسب المتوسطات الحسابية الأكبر كما يلي       

                                                                                           ، إستراتيجية الاحتفاظ بالقائمة إلي يجب تنفيذها مختصرة، إستراتيجية سؤال نفسك مـن                       وتطويرها  

                                                                                                       يستطيع عمل هذا، إستراتيجية بداية كل يوم عمل بمراجعة قائمة الأولويـات، إسـتراتيجية البـدء                

                       السنوية، إسـتراتيجية     /        الشهرية  /        لأسبوعية ا  /                                                       بالمواضيع الصعبة، إستراتيجية تحديد أهدافك اليومية     

                 ، حيـث كانـت      )                                                     ، إستراتيجية أنت تختار،إستراتيجية اللمسة الواحدة       %)   100  +      الوقت (          ضعف الوقت 

        وفيمـا    )          3.59،2.70   ،      3.60   ،      3.65   ،      3.69   ،      3.73   ،      3.74   ،      3.79   ،      3.83 (      لها         الحسابية           المتوسطات  

    ).    3،59 (   يها                                                    يتعلق بالدرجة الكلية كان المتوسط الحسابي للاستجابة عل

  

    :                                            النتائج المتعلقة بالسؤال الثاني والذي نصه .     2.2.5

  

                                                      مؤسسات القطاع العام الفلسطيني فـي محافظـات           و                                             ما مدى ضغوط العمل التي يتعرض لها إداري       

   .                                                 شمال الضفة الغربية أثناء قيامهم بمهامهم الوظيفية 

  

                                   والانحرافات المعيارية لكل فقـرة                                                                       للإجابة عن هذا  السؤال استخدمت الباحثة المتوسطات الحسابية          

                                                مؤسسات القطـاع العـام الفلـسطيني فـي           و                                                      وللدرجة الكلية لضغوط العمل التي يتعرض لها إداري       

   .        تبين ذلك )    11.5 (                                                                       محافظات شمال الضفة الغربية أثناء قيامهم بمهامهم الوظيفية ونتائج الجدول 

  

                                    و مؤسسات القطاع العام الفلسطيني                                                أن ضغوط العمل التي يتعرض لها إداري            ادناه                  يتضح من الجدول    

  ،  1 (                                                                                                   في محافظات شمال الضفة الغربية أثناء قيامهم بمهامهم الوظيفية كانت متوسطة على الفقـرات               

  ،  )    2.63  -    3.24 (                                                     ، حيث بلغ المتوسط الحسابي لها في المدى مـن            )           10،11،14،18   ،   8   ،   5   ،   4   ،   2

                     ، حيث بلغ المتوسط     )  20   ،    19   ،    17   ،    16   ،    15   ،    13   ،    12   ،   9   ،   7   ،   6   ،   3 (                          وكانت ضعيفة على الفقرات   

                                                          ، وكانت ضعيفة على الدرجة الكلية حيث بلغ المتوسـط           )    1.95  -    2.58 (                             الحسابي لها في المدى من      

    ).    51.2  (                     الحسابي للاستجابة إلى

  

                                                                                                          ومن الجدير بالذكر انه بالرغم من الاهتمام المتزايد للآثار السلبية للضغوط، إلا أن جميع نتائجهـا                

                                                                            ضارة، فقد تدفع الفرد نحو الإنجاز والتفوق وتكون حافزا لـه لتحقيـق                                        ليست بالضرورة سلبية أو     

                                          إلا أن دراسة ضغوط العمل في أي مؤسسة          .                                                        أهدافه، وتحفزه للعمل،لاعتقاد الفرد أنها أساس وجوده      

   .                                                                                           بكل الأحوال لها فوائد عديدة بوصفها مؤشرا حقيقيا لتفسير سلوك العاملين سواء كان سلبا أو إيجابا
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 ولمتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية لضغوط العمل التي يتعرض لها إداريا: 11.5جدول

مؤسسات القطاع العام الفلسطيني في محافظات شمال الضفة الغربية أثناء قيامهم 

  :بمهامهم الوظيفية

  
المتوسط             ضغوط العمل       الرقم

  *الحسابي

الانحراف 

  المعياري

درجة 

  الضغوط
  متوسطة  1.10  3.24   .          ني لا يتغير                       العمل الذي أقوم به روتي   1
  متوسطة  1.18  2.73   .                   المهام الموكلة لي     لإنجاز                  وقت العمل غير كاف    2
  ضعيف  1.00  2.29   .                            يصفني زملاء العمل بسرعة الغضب   3
                                    أعمالي هـو تعـدد الإجـراءات             إنجاز                     اعتقد أن سبب عدم        4

   .       الإدارية

  متوسط  1.13  2.91

                             م بالمسؤوليات الملقاة على                                       لا أتمتع بالصلاحيات الكافية للقيا       5

   .     عاتقي

  متوسط  1.21  2.65

  ضعيف  1.30  2.50   .                             لا اشعر بالأمان الوظيفي في عملي   6
  ضعيف  1.05  1.95   .                                         اشعر بعدم الارتياح في علاقاتي مع زملاء العمل   7
  متوسطة  1.21  3.04   .                                   أشعر بالإرهاق والتعب في نهاية الدوام   8
  ضعيف  1.14  2.19   .    لعمل                               أشعر بضيق الصدر عندما أكون في ا   9

  متوسطة  1.22  2.93   .                    أسابق عقارب الساعة  أن                  أميل في حياتي إلى     10
  متوسطة  1.19  3.15   .      واحد  آن                                أقوم بعمل عدة أشياء من العمل في     11
  ضعيفة  1.18  2.15   .                                            الأعمال التي أقوم بها لا تتلاءم ومؤهلاتي العلمية    12
  ضعيفة  1.13  1.98   .                                الأعمال التي أقوم بها تفوق طاقاتي    13
                                                           لا اشعر بان هناك فرصة متاحة لي للمشاركة فـي صـنع                14

   .        القرارات

  ضعيفة  1.22  2.75

  ضعيفة  1.12  2.06    .                        أعمالي غير محددة الأهداف    15
  ضعيفة  1.08  2.06   .          في العمل    دارة                           أجد صعوبة في التفاهم مع  الإ    16

  ضعيفة  1.25  2.58   .                           أعاني من عشوائية تقييم عملي    17
  متوسطة  1.30  2.63   .                                            تويات المكتب من أثاث لا يتناسب مع عملي المهني  مح    18
19    
  

          للمهام        إنجازي                                                عدم توافر الإضاءة المناسبة يعمل على إعاقة        

   .            المطلوبة مني

  ضعيفة  1.29  2.22

  ضعيفة جدا  1.28  2.35    .                                        اشعر بضيق جراء عدم توافر أماكن للاستراحة    20

  ضعيفة  .67  2.51   .             الدرجة الكلية  

    ). 5 (          وأقصى درجة  )  1 (                  أدنى درجة للاستجابة *
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                                                                                                 تشير النتائج إلى ضعف في ضغوط العمل في مؤسسات القطاع العام الفلسطيني وقد يعود ذلك إلـى            

                                                                                                    حجم الموظفين الكبير في تلك المؤسسات وتوزيع المهام عليهم مما يخفف علـيهم ضـغط أعبـاء                 

                في مؤسـسات                               المسؤوليات التي توكل لهم                                                       وان عامل زيادة حماس العاملين وتحملهم للمهام و        ،      العمل،

                                                                                                 يسهم في الإنتاج الفعال الذي يطابق معايير الجودة التي يتطلبها العمل فـي المؤسـسة،                           تلك القطاع 

                                                                                                       وان تفعيل الانضباط الإداري الذي يشمل الالتزام بمواعيد العمل والمحافظة على الممتلكات العامـة             

   .                                 من صفات الكثير ممن شملتهم الدراسة                                        والكياسة في التعامل مع الجمهور، وهي صفة 

  

   :                                   النتائج المتعلقة بالفرضية التي نصها     .     5.2.5

  

                                 بين مدى استخدام اسـتراتيجيات       )     α= 0،01  (                                                      لا توجد علاقة ذات دلالة إحصائية عند مستوى الدلالة        

                                                 ولفحص الفرضية تم اسـتخدام معامـل ارتبـاط            .                                         الوقت ومدى تقليل مستوى ضغوط العمل           إدارة

           لوقت وضغوط    ا     إدارة                                    لفحص العلاقة بين استخدام استراتيجيات   ) pearson correlation (      بيرسون

          تبين ذلك  )     26.5 (                   العمل ونتائج الجدول

  

استخدام  لفحص العلاقة بين )  Pearson  correlation(نتائج معامل ارتباط بيرسون: 26.5 جدول

  . الوقت ومدى تقليل مستوى ضغوط العملإدارةاستراتيجيات 

  

  العدد  يرالمتغ

  

  *مستوى الدلالة  )ر(قيمة

  0.096  0.128  172               الدرجة الكلية

  ).α=0.01(دال إحصائيا عند مستوى الدلالة*

  

   ).     α= 0.01 (                                                               انه لا توجد علاقة ذات دلالة إحصائية عند مستوى الدلالـة            )    26.5   (                يتضح من الجدول  

                        ث كان معامل ارتبـاط       حي  .                                          الوقت ومدى تقليل مستوى ضغوط العمل           إدارة       آليات                   بين مدى استخدام    

                      وبـذلك تـم قبـول       )    α= 0.05 (             وهي اكبر من   )     α =  0.096 (              ومستوى الدلالة   )      0.128 (              بيرسون بينهما 

     .       الفرضية

  

 الوقت في إدارة لآلياتما هي أهم المعيقات التي قد تحول دون استخدامك : حول سؤال الدراسة

م المعيقات التي قد تحول هأوللإجابة على .  معيقات وترتيبها وفقا لأهميتها5عملك؟ أرجو ذكر 

  :هم المعيقاتكانت أ  الوقت في العمل؟إدارة آلياتدون استخدام 
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               ، وكـان عـدد                                                                                     وجود الحواجز على الطرق وما يرافق العمل الميداني من مشاكل أثناء التنقـل            

     %).    0.70 (                           وكانت النسبة المئوية عليها   )      فرد   122 (                              الأفراد الذين طرحوا هذا المعيق 

                                                                                  وقت العمل مما يعيق المسيرة العملية، والظروف الطارئة في العمل يثقل كاهل                             كثرة المراجعين   

                                     وكان عدد الأفراد الذين طرحوا هذا       .                                                    الموظف، ويربك برنامج العمل اليومي، ويهدر الوقت      

    %)    0.69 (               أي بنسبة مئوية   )      فرد   118 (       المعيق 

     117 (                    حوا هذا المعيـق                                 وكان عدد الأفراد الذين طر     .                                            العمل الروتيني وعدم التجديد في القرارات     

     %).    0.68 (               أي بنسبة مئوية   )    فرد

                 ، وكـان عـدد                                                                                     القرارات المركزية من الوزارة الأم وعدم مشاركة المديريات في هذه القرارات          

     %).    0.66 (                 ، أي بنسبة مئوية  )     فرد   115 (                              الأفراد الذين طرحوا هذا المعيق 

   )                            د أجهزة حاسوب في المكاتب                           شبكة الانترنت،وعدم وجو   (                                        افتقار المؤسسات إلى التقنيات الحديثة    

     %).    0.63 (               أي بنسبة مئوية   ،  )     فرد   109 (                                       وكان عدد الأفراد الذين طرحوا هذا المعيق 

                                                                                    من عمل لنفس المرؤوس يعمل على إرباك الخطة اليومية مما يزيد من أعبـاء                  كثر          التفويض لأ 

   أي    ،   )        فـرد     102 (                                الذين طرحوا هذا المعيـق             الأفراد              وكان عدد     .        للوقت  ه               المرؤوس وإهدار 

     %).    0.59  (            بنسبة مئوية

  

 الحلول المقترحة للحد من تلك المعيقات؟ أرجو ذكر حل لكل معيق تم ذكره في ةماهيوحول 

  :أما بالنسبة لأهم الحلول المقترحة .السؤال السابق

  

                                   ، وكان عدد الأفـراد الـذين         .                                                        التنسيق مسبقا وإعطاء الموظف تصريح مرور عن الحواجز        •

    %).    0.70 (                             وكانت النسبة المئوية عليها  )     فرد   122 (               طرحوا هذا الحل 

                         وكان عـدد الأفـراد       .    أكثر                                                                  العمل على وجود آلية للمراجعين في وقت محدد لتتم الاستفادة            •

   %)    0.69 (               أي بنسبة مئوية   )      فرد   118 (                      الذين طرحوا هذا الحل  
                                                 والتجديد في المهام والبعد عـن الـروتين          ،                                               اخذ آراء المرؤوسين في القرارات التي تهمهم       •

  )         فـرد     117 (                                            وكان عدد الأفراد الذين طرحوا هذا الحل           . .                    تل بالنسبة للمرؤوس      القا

    %).    0.68 (               أي بنسبة مئوية 

                    ، وكـان عـدد       .                                                                         مشاركة المديريات في المحافظات في صنع القرار والبعد عن المركزيـة           •

    %).    0.66 (                 ، أي بنسبة مئوية  )     فرد   115 (                            الأفراد الذين طرحوا هذا الحل 

                    ، وكـان عـدد       .                                           كاتب، وربط شبكة الانترنت بـالوزارة الأم                                  توفير أجهزة حاسوب في الم     •

    %).    0.65 (                 ، أي بنسبة مئوية  )     فرد   112 (                            الأفراد الذين طرحوا هذا الحل 
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                 ، وكـان عـدد       .                                                                               التوزيع العادل في المهام والبعد عن المحسوبية قدر الإمكان لتفعيل العمل           •

     %). 4   0.6 (                 ، أي بنسبة مئوية  )     فرد   110 (                            الأفراد الذين طرحوا هذا الحل 
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     ادس         الفصل الس

_____________________________________________________                                                       

            والمقترحات          والتوصيات            الاستنتاجات 

  
            الاستنتاجات     1.6

  

   :   تية                                     الباحثة من نتائج تخلص للاستنتاجات الا    إليه                في ضوء ما توصلت 

  

       إدارة                           استخدامها في عمليـة            كان            وتطويرها                                                      تبين أن استخدام إستراتيجية أنشاء قائمة الأولويات       •

            وان الوقـت    ,                                                                              الوقت من قبل إداريي مؤسسات القطاع العام في محافظات شمال الضفة ايجابيـة       

         لإنجـاز                                                                    وان الاستخدام السليم لهذه القائمة يبين عادة الفـرق بـين ا             ,   مة ا      اله     دارة             من موارد الإ  

                               بدرجة عالية مـن العلـم        ن و                                        أهمية لهذه الإستراتيجية لأنهم يتمتع       ون      الإداري           حيث أبدى     ,       والفشل

                                                                  لأنه من المهارات الأساسية التي يجب على المدير الفعال ان            ؛               أهمية الوقت    ون     ويدرك  ,         والمعرفة

   .               ينميها ويطورها

                        السنوية كان استخدامها     /        الشهرية /        الأسبوعية /                                                       تبين أن استخدام إستراتيجية تحديد أهدافك اليومية         •

                                                    سات القطاع العام في محافظات شمال الضفة بدرجة                                      الوقت من قبل إداريي مؤس          إدارة           في عملية   

                                                                                                     كبيرة وهذا يدل على قدرة المدير في تحديد الأهداف وتبني القرارات الجيدة واتخاذها في الوقت               

                               وبالتالي فان تحديد الأهـداف       ,                                                                   المناسب ليوفر الوقت الثمين الذي يحتاجه لحل المشكلات المعقدة        

             فكلما كـان     ,                                            م بشكل جيد يحقق النجاح لنفسه ولمؤسسته                   وتوزيع المها   ,                        يعمل على تنظيم الأمور   

  .               في تلك الفترة      إنجازه                             الهدف محدد أمكن تحديد ما يجب 

                                                                                                     تبين أن استخدام إستراتيجية بداية كل يوم عمل بمراجعة قائمة الأولويات كان اسـتخدامها فـي                 •

           فة كانـت                                                                             الوقت من قبل إداريي مؤسسات القطاع العام في محافظات شمال الـض                 إدارة       عملية  
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                                                                                                      ايجابية وذلك لطبيعة العمل والمهام الملقاة على عاتقهم فمراجعة قائمة الأولويـات تـدل علـى                

   .                         بوقته وعمله على حد سواء      الإداري       اهتمام 

                        الوقـت مـن قبـل            إدارة                               مة كان استخدامها في عملية       ا                                           تبين أن إستراتيجية البدء بالمواضيع اله      •

                     فيـولي العمـل ذو       ,                  كانت ايجابيـة                مال الضفة                                                إداريي مؤسسات القطاع العام في محافظات ش      

        وقـدرة    ,                                                                                         الأهمية القصوى الأولوية في التنفيذ ويرتب المهام تنازليا حسب الأهمية في التطبيـق            

                                         وهذا يدل على عدم وجود هـدر كبيـر           ,                                                     المدير على توزيع المهام وتفويضها على المرؤوسين      

                                  ك لوجود وقت يمضي في المجاملات                                                                 للوقت وكذلك عدم استغلال الوقت بشكل كامل وقد يعود ذل         

   .   أة                                        والزيارات وعوامل خارجية طارئة قد تحصل فج

       إدارة                                                                                               تبين أن إستراتيجية الاحتفاظ بالقائمة التي يجب تنفيذها مختصر كان استخدامها في عملية               •

                     قد حظيت باهتمام لا     و                                                                           الوقت من قبل إداريي مؤسسات القطاع العام في محافظات شمال الضفة          

  ,                         وتنفيذها ومراجعتها           إنجازها                                                        فقدرة المدير على إعداد قوائم بالمهام والحرص على                     يستهان به 

                  فضلا عن زيـادة     ,             سير أعمالهم  ي                                                 صلاحيات رؤوساء الأقسام تمنحهم فرصة اكبر لت         أن          يدل على   

   .     أكثر              وقتهم بجدية      إدارة                      همية هذه الإستراتيجية و لأ        إدراكهم 

       إدارة                                                  يستطيع عمل هذا كان استخدامها في عمليـة                                                       تبين أن استخدام إستراتيجية سؤال نفسك من       •

                                                                                                 الوقت من قبل إداريي مؤسسات القطاع العام في محافظات شمال الضفة كانت ايجابية فعمليـة               

                     وزيـادة ثقـتهم      ،                                                            مة في الأعمال المؤسسية للكشف عن قدرات ومواهب الموظفين         ا          التفويض ه 

                                    للاطلاع على سير العمـل بـشكل                                              والعمل بشكل مستمر على تغذية راجعة       ,                  بنفسهم وبقدراتهم 

                    ومنحهم المكافآت    ،                                 ويتفق مع ما هو مطلوب منهم       ا                                  وتشجيع المرؤوسين بان عملهم جيد      ,     مرضي

   .             عزيز قدراتهم ت ل

       إدارة                               كان استخدامها فـي عمليـة          %)    100 +       الوقت   (                                         تبين أن استخدام إستراتيجية ضعف الوقت      •

       فينبغي   ,              كانت مرضية                شمال الضفة                                                               الوقت من قبل إداريي مؤسسات القطاع العام في محافظات          

   ؛                                     وتنفيذها بالزمن اللازم لها وذلك      ،                                                             على المدير تحديد الأعمال التي تتطلب وقتا إضافيا لحصرها        

                  وعدم هدره في     ،                                     وتعويد المرؤوسين على استغلال وقتهم      ,                                      لإدراك أهمية الوقت في انجاز العمل     

                                 دمت ليستفيدوا منها علـى المـدى                       وهذه الإستراتيجية ق .                                 أعمال هامشية تضر بمصلحة المؤسسة  

  .                                                     البعيد لتحل لهم مشكلات كثير قد تعترضهم أثناء سير العمل

                        الوقـت مـن قبـل            إدارة                                                                           تبين أن استخدام إستراتيجية اللمسة الواحدة كان استخدامها في عملية            •

                                                                                               إداريي مؤسسات القطاع العام في محافظات شمال الضفة كانت ضعيفة وقد يعود ذلك إلى عدم               

  ,                                                                                         الأمور في معالجة البريد الالكتروني واستهلاك وقت كبيـر فـي اسـتقبال المـراجعين                     تقدير  

                                               والاهتمام بالمجاملات والزيارات على حساب العمل   
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                            الوقت من قبل إداريـي           إدارة                                                                      تبين أن استخدام إستراتيجية أنت تختار كان استخدامها في عملية            •

                          العينة وهذا يدل على          أفراد              قى قبولا من                                                          مؤسسات القطاع العام في محافظات شمال الضفة قد لا        

                                            فالعمل على وجود خطط تتوافق مع قـدرات          ,                                                  اهتمام المدراء بالآخرين والعاملين تحت إدارتهم     

         فمـن    .                                                                                    المرؤوسين والأخذ بعين الاعتبار الضغوط التي يتعرض لها الموظـف فـي الحـسبان             

            إحـساسا         أكثـر           نضجا و      أكثر                          للذات البشرية لتصبح          إدارة              الوقت هي         إدارة                    المعروف ان عملية    

  .                إحساسا بالآخرين    أكثر        بذاتها و

                                                 مؤسسات القطاع العام الفلسطيني في محافظات        و                                              تبين أن ضغوط العمل التي يتعرض لها إداري        •

                                                                                                  شمال الضفة أثناء قيامهم بمهامهم الوظيفية كانت ضعيفة وهذا يدل على وجود ارتبـاط قـوي                

                       جيدة للوقـت قـل           إدارة                  فكلما كان هناك      .         العمل                الوقت وضغوط       إدارة                          سالب الاتجاه بين متغير     

  .               مستوى ضغط العمل

                        ن في مؤسسات القطـاع      و                                الوقت التي يستخدمها الإداري         إدارة                لاستراتيجيات    ا        ك تأثير              تبين أن هنا   •

             حيث أظهـرت     ,                                                                                العام في محافظات شمال الضفة أثناء قيامهم بمهامهم الوظيفية حسب أعمارهم          

  .       الوقت     إدارة      موضوع  ل                      نة أولت اهتماما كبيرا    س  45     من     أكثر                 ان الفئة العمرية 

                                     ن في مؤسسات القطاع العـام فـي         و                                الوقت التي يستخدمها الإداري         إدارة                         تبين أن  استراتيجيات      •

                                                                                               محافظات شمال الضفة أثناء قيامهم بمهامهم الوظيفية حسب أجناسهم كانت متجانسة لدى كـلا              

     رية                                                 الجنسين في أهميتها في العمل في جميع المناصب الإدا

                                                                                 الوقت لدى إداريي مؤسسات القطاع العام الفلسطيني  بـاختلاف مـستوياتهم                 دارة              هنالك تأثر لإ   •

        متميـز         وأداء               نجاز وظيفي    ا                                                                          التعليمية كون المدراء يسعون للتميز والنشاط في أعمالهم  لتحقيق             

  .      جازاته                                                            مما يدفعهم  للاهتمام بشكل ملحوظ بالوقت واستغلاله لتحقيق إن ؛                   في إدارتهم لوظائفهم

                                                                      على إداريي مؤسسات القطاع العام الفلسطيني في محافظات شـمال            ا       كبير  ا             الوقت أثر      دارة     إن لإ  •

                                        ً                                                        الضفة حسب الوصف والمواصفات الوظيفية تبعاً للدرجات الوظيفية التي يحملونهـا  كـون أن               

               ات والمهمـات        لإنجاز                       وهذا نابع من ا      ،        الوقت      إدارة                                          المنصب الإداري له أثر فاعل وهادف في        

  .                                                                   العينة لتحقيق واجباتهم الوظيفية بأعلى درجات من الكفاءة والفاعلية      أفراد                لملقاة على عاتق  ا

                           سنوات خبرتهم حيث أنه                  العام باختلاف                                        الوقت لدى إداريي مؤسسات القطاع           دارة              هناك تأثير لإ   •

  .    جيدة       إدارة       وقته      إدارة     ً      حرصاً على     أكثر                                  كلما زادت سنوات الخبرة كان الموظف 

                ً          لها دور كبير جداً وأثر       )         الحكومية (                                                  مؤسسات العاملة في السلطة الوطنية الفلسطينية                    أن طبيعة ال   •

                  لتوظيفهـا فـي    ؛         الوقـت      إدارة                                       العاملين من الإداريين قادرين على حسن      فراد                 فاعل في جعل الأ   

                                                                                                   أعمالهم وهذا يختلف باختلاف طبيعة العمل في الوزارة أو المديرية التابعـة لهـا وبـاختلاف                

  .     فيها              ضغوطات العمل 
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                                                                                       الوقت لدى إداريي مؤسسات القطاع العام الفلسطيني في محافظات شـمال الـضفة                    إدارة      تأثر   •

                    وطبيعـة علاقـة      ،                     وحجـم المـوظفين     ،                          ذلك إلى طبيعة المكان        يعود                        باختلاف موقع المؤسسة و   

                                            فيما إذا كانت موقـع وزارة رئيـسة أو          و                              ومدى التعاون فيما بينهم         ,                      الموظفين بعضهم ببعض  

   ية          مديرية فرع

                                       ن فـي  مؤسـسات القطـاع العـام            لو          ن العـام    يو                                            هناك  ضغوط في العمل  يتعرض لها الإدار         •

                                                                                                  الفلسطيني في محافظات شمال الضفة أثناء قيامهم بمهـامهم الوظيفيـة  وهـذا واضـح فـي                  

                                                                                               استجاباتهم على اختلاف أعمارهم وأجناسهم ومستوياتهم العلمية والمناصـب التـي يـشغلونها             

   .                     لمؤسسة ومكان المديرية                      وسنوات الخدمة وطبيعة ا

  

          التوصيات     2.6

  

                                                                                                    معايشة الباحثة لموضوع دراستها هذه من مدة زمنية غير قصيرة، تقرأ حولها، تكتب وتمـسح،                  إن

   كل      الخ      ......                                                                            تعاني مرارة اتخاذ القرار فيما يقدم وما يؤخر، وفيما يضع وفيما يترك            و              تقرر وتلغي،   

   .                                      توصياتها، ومقترحاتها للبحوث المستقبلية  :      هما                                         ذلك جعلها اقرب الناس لإبداء الرأي في شيئين

  - :  تي                                وتعرض رأيها بشأنهما على النحو الا

  

   :     فهي              توصيات الباحثة        أما أهم 

  

                                                                                  في مؤسسات القطاع العام بتعميق مفهوم الوقت وإدارته من خـلال التخطـيط                  دارة           تقوم الإ    أن •

                              هارات العاملين وقدراتهم في                                                                         للدورات التدريبية على كافة المستويات في المؤسسة بهدف تنمية م         

    .            هذا المجال

                            والتي تتسبب فـي إهـدار        ,                                                    قات الشخصية والأنماط السلوكية غير المرغوب فيها       ي              الحد من المع   •

  .                                                        الوقت كالزيارات الشخصية وقراءة الصحف والمكالمات الهاتفية

  .  ال      الأعم     إنجاز                                                               تزويد رؤساء الأقسام بأجهزة حاسوب لتوفير الوقت والجهد والسرعة في  •

      أداء                                              الرقابة تقوم بدور فعال فـي مراقبـة            أن     حيث    ,                                              إيجاد نظام رقابة فعال لمتابعة سير العمل       •

  .                                  كما تساهم في تصحيح الأخطاء أولا بأول  ,      العمل

                                                 حيث ظهر العديد مـن الالكترونيـات الحديثـة          ,                          أدوات حفظ الوقت الحديثة    ب                  المكاتب كافة         تزويد •

            كل مـا           فضلا عن   ,                                  لحاسبات الآلية والهواتف الحديثة                                               والفعالة في مجال المحافظة على الوقت كا      

  .                                                                                    أنتجته الثورة الصناعية من تقنيات في القرن الواحد والعشرين في مجال المحافظة على الوقت
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                              وذلك لطبيعة الظروف التي      ؛                                                                     استخدام البدائل الالكترونية والتلفزيونية لعقد الاجتماعات المباشرة       •

  .  خر آ                                   الوقت الكبير في التنقل من مكان إلى                                نعيشها من اغلاقات وحواجز تستغرق 

                                       مما يؤدي إلى رفع كفـاءتهم بحيـث          ,                                                          خلق أجواء التنافس الايجابي بين المرؤوسين في أماكنهم        •

  .                          ينسون ضغوط العمل ويحتوونها

                                                    المهام الموكلة إلى المرؤوسين لكـي لا تظـل               إنجاز                                            الوقوف على الأسباب في حالة التأخير في         •

  .                   مصدرا مستمرا للضغوط

  .                                                                       تكثيف البرامج التدريبية حول كيفية التعامل مع ضغوط العمل في هذه المؤسسات •

                                                    من خلال تنويعها والتقليل ما أمكن من الأعمال                    واغناؤها                                    الأعمال التي يقوم بها المرؤوس          إثراء •

   ،                                          لان ذلك يؤدي إلى شـعورهم بالتحـدي         ؛                                                       الروتينية التي يؤدونها وتحسين الحياة الوظيفية لهم      

  .                                                    ويقلل من الملل والاكتئاب الناتج عن التكرار والنمطية ،       العمل          والمتعة في
 

  المقترحات 3.6

  

حيث يؤدي ذلك إلى رفع , توصي الباحثة بتوسيع مجال الدراسة على المديريات الأخرى •

 . الوقت ومهارات مواجهة ضغوط العملإدارةالكفاءة في مهارات استراتيجيات 

 الوقت تدعو الباحثة إلى إجراء إدارةة باستراتيجيات نظرا لقلة الدراسات العربية المتعلق •

المزيد من الدراسات والبحوث حولها، وتسخير الإمكانيات المادية والبشرية اللازمة لنجاح 

 .هذه الأبحاث والدراسات
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  المراجع

  
   المراجع العربية1.7

  

  4سورة البلد اية -  سورة العصر- القران الكريم

  حديث نبوي شريف

  

  .إدارة الوقت، المفهوم، والوسائل،دراسة بحثية غير منشورة): 1992.(حمامي، ي

عمليات تحمل الضغوط في علاقتها بعدد من المتغيرات النفسية ): "1994.(ع. إبراهيم، ل •

 مجلة مركز البحوث التربوية بجامعة قطر". لدى المعلمين

الإداريين في جمعية العلاقة بين إدارة الوقت والنمط القيادي لدى ): 2001.( أبو زنط، ن •

الهلال الأحمر الفلسطيني في فلسطين، رسالة ماجستير غير منشورة، جامعة النجاح 

  .الوطنية، نابلس، فلسطين

معوقات إدارة الوقت واتخاذ القرار لدى الإدارات التعليمية للمدارس ): 2003( أبو ساكور، •

  .ورة، جامعة النجاح الوطنيةالثانوية الحكومية في الضفة الغربية،رسالة ماجستير غير منش

دراسة الوقت في الأجهزة الحكومية في المملكة الأردنية ): 1991.( أبو شيخة، القريوتي •

  ).الهاشمية

  .إدارة الوقت، دار مجدلاوي للنشر والتوزيع،الاردن): 1991. (أ. أبو شيخه، ن •

  .ترجمة مكتبة جرير، مكتبة جرير، الرياض: مصيدة الوقت): 2002.(إليك،م •

إدارة الوقت لدى مديري ومديرات المدارس الثانوية الحكومية ): 1995..(م. ح. بيدس، ه •

 .في محافظة عمان، رسالة ماجستير غير منشورة، جامعة اليرموك، الأردن

 .إدارة الوقت، معهد الإدارة العامة، مكتبة جرير، الرياض): 1991.(تيمب، د •

ط العمل لدى المرأة المصرية بالتطبيق دراسة تحليلية لضغو): 2002. (ع. جاد االله، ف •

، القاهرة، )1(، عدد)22(على ديوان عام هيئة كهرباء مصر، المجلة العربية للإدارة، المجلد

 .المنظمة العربية للتنمية الإدارية

إدارة الوقت من المنظور الإسلامي، مؤسسة الجريسي للتوزيع ): 2001.( جريسي، خ •

  .والإعلان، الرياض

دراسة تحليلية : إدارة وقت مديري مدارس المملكة العربية السعودية): 1986.(ي. حسن، م •

 ناقدة، القدس، جمعية الدراسات العربية
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إدارة الوقت للمشغولين،بيت الأفكار الدولية للنشر والتوزيع، ): 2004.(حسونة، ب •

 .الرياض

  مانع- ورقة بحث مقدمة إلى الجامعة الأردنية" إدارة الوقت): "1993. (حسين،ر •

 .المملكة العربية السعودية.كيفية شغل الإداري لوقت العمل):1994.( حمامي، ي •

إدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية، ): 1998.(   ّ    حن ا، س •

  .رسالة ماجستير غير منشورة، جامعة النجاح الوطنية، نابلس، فلسطين

الإناث عن العمل في المجال الإداري والتربوي أسباب عزوف ): 1994.(ع. الحوراني، إ •

 .في الاردن، رسالة ماجستير غير منشورة، عمان، الأردن

مصادر ضغوط العمل كما يدركها العاملون في ):" م1999 - ه1417.(م. ـالخثيلة، ه •

  ).1(العلوم التربوية والدراسات الإسلامية: مجلة جامعة الملك سعود". التعليم الجامعي

  .الإدارة التنافسية للوقت، القاهرة،ايتراك للنشر والتوزيع): 1991. (مالخضيري،  •

مطبعة : القاهرة. الضغوط الإدارية، الظاهرة، الأسباب، العلاج): " 1991.(ا. الخضيري، م •

  .أطلس

إدارة الوقت لدى العاملين في جهاز الإدارة العامة في الأردن، ): 1992.(ح.الخطيب، س •

 .ورة، الجامعة الأردنية، عمان، الأردنأطروحة ماجستير غير منش

مصادر ضغط العمل التي يتعرض لها العاملون في المصارف التجارية ): 1991. (داود، ن •

 .الأردن- رسالة ماجستير غير منشورة، الجامعة الأردنية، عمان. العاملة في الأردن

مجلة علم النفس، . الدافعية العامة والتوتر النفسي والعلاقة بينهما): 1993.(م. الديب، ع •

  .89- 66، ص ص)26(، العدد)7(المجلد 

 .ترجمة جولي سليبات، الطبعة الأولى، بيروت: إدارة الوقت): 2000.(ديفرسون و جيف •

, مشكلات إدارة الوقت كما يراها الإداريون في جامعة اليرموك): 1997.(الرجوب،غ •

 .رسالة ماجستير غير منشورة، جامعة اليرموك

". التطوير التنظيمي كضرورة لرفع الكفاءة والفاعلية التنظيمية):"م1980(.ر. الرفاعي، م •

  .1،ع13اتحاد جمعيات التنمية الإدارية، مجلد: مجلة الإدارة، القاهرة

ضغوط الدور لدى موظفي المؤسسات العامة في المملكة العربية ):1998.(الريس، ف •

 .دارية، جامعة الملك سعود، الرياضالسعودية، ريالة ماجستير غير منشورة، كلية العلوم الإ

ملامح من إدارة الوقت في القران الكريم وتطبيقاتها في ): 1422. (ع.ع.السفياني، ع •

الإدارة التربوية، رسالة ماجستير غير منشورة، كلية التربية، جامعة أم القرى، مكة 

  .ه1422المكرمة،
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المنظمة العربية للعلوم ". منهج متطور للنجاح: إدارة الوقت):" م1988. (ف. سلامة، س •

 .الإدارية، إدارة البحوث والدراسات، عمان

 .دار الجامعة المصرية: الإسكندرية. منهج شامل: الإدارة): م1978. (م. سليمان، ح •

 .، الاردن16، 178نظرات في كتاب، مجلة التنمية، ع ): 1998.(السمان، إ •

-الجامعية للنشر والتوزيع، بيروتإدارة الوقت، دار الراتب ): 2000. (ف. السيباني، خ •

 .لبنان

إدارة الوقت بين الانتظام والالتزام في العمل مجلة التنمية الإدارية، ): 1991.(إ. الشبيني،ه •

 .76، 50ع 

المناخ التنظيمي في كليات بعض الجامعات السعودية وعلاقته ): 2004.(ع. الشرم، س •

توراه غير منشورة، كلية التربية، بالضغوط المهنية لأعضاء هيئة التدريس، رسالة دك

 .جامعة الأزهر بالقاهرة

الضغوط الإدارية وأثرها على متخذي القرار، مجلة الإدارة، ): 1996.(م. الشريف، ط •

 1996.، القاهرة)3(، العدد)28(اتحاد جمعيات التنمية الإداري، المجلد

ي شركة مناجم مصادر الضغوط النفسية لدى العاملين ف): 2003.( الشقيرات وآخرون •

الفوسفات الأردنية والأعراض المرتبطة بها وعلاقتها ببعض العوامل الديمغرافية وتأثير 

  .، سلطنة عمان)92(العدد: ذلك على الانتماء للشركة، الإدارة، معهد الإدارة العامة

 .فن وعلم إدارة الوقت، القاهرة، دار الرضا للنشر): 2001.(ح. الصرن، ر •

 . إدارة الوقت، عمان):1991. (صليبا، ع •

إدارة الوقت، دراسة ميدانية استطلاعية، مجلة مؤتة ): 1996.(الطراونة،ت، اللوزي،س •

 ).4(للبحوث والدراسات، عدد

مفهومة وأدواته : البحث العلمي): 1996(عبيدات، ذ، وعبد الرحمن ع، وفايد عبد الحق، •

 .م1996دار الفكر : وأساليبه، الأردن

دار : مفهومه وأدواته وأساليبه، عمان: البحث العلمي): 1997 (عبيدات، ذوقان وآخرون •

 .الفكر للطباعة والنشر

الفروق بين الجنسين في ضغوط العمل لدى العمالة الكويتية في القطاع ): 2000.(العتيبي، ا •

، )12( مجلة جامعة الملك سعود، العلوم الإدارية، المجلد. الحكومي بدولة الكويت، الرياض

 ).1(العدد

إدارة الوقت في الأجهزة الأمنية، رسالة ماجستير غير منشورة، ): 1993.(ر. العتيبي، ن •

  .م1993المركز العربي للدراسات الأمنية، الرياض،
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دار ابن حزم : الخطوات المثيرة لإدارة الضغوط النفسية، بيروت): 2002.(عثمان، أ •

 .م2002.للطباعة والنشر والتوزيع

منظور كلي مقارن، الرياض، معهد : سلوك الإنساني والتنظيميال): 1995.(م. العديلي، ن •

 1995.الإدارة العامة

دراسة نظرية وتطبيقية في قطاع : متغيرات ضغط العمل). "1988.(أ. عسكر، س •

  ).60(، العدد)28(المجلد. الإدارة العامة".المعارف بدولة الإمارات العربية 

املين لضغوط العمل في بعض المهن ، مدى تعرض الع)1988.(وعبداالله، ا. عسكر، ع •
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ضغوط العمل لدى العاملين في المكتبات الجامعية الحكومية ):2003.(عليان،ر،وأبو زيد،م •

 ).30المجلد ( والخاصة في الاردن، مجلة العلوم التربوية

لتوزيع، إدارة الوقت والأزمات والإدارة بالأزمات، دار الأمين للنشر وا): 1999( .عليوة، ا •

 .م1999عمان، 

أساليب إدارة الوقت وممارساتها، دار أسامة للنشر والتوزيع، ): 2002.(س. م. الغيثي، ف •

 .م2002الرياض،

 السعودية للنشر –، الرياض "ضغوط العمل، أفاق اقتصادية ): " 1996. ( ع. فائق، ف •

 .والتوزيع

 .م2005 جرير، الرياض، من هنا ابدأ إدارة وقتك، ترجمة مكتبة): م2005(فرنسيس، ك  •

المملكة الأردنية . إدارة الوقت، وسلسلة التثقيف الشبابي): 1995.( ق. القريوتي، م •

 .الهاشمية، عمان

إدارة الوقت في قطاع المستشفيات الأردنية، رسالة ماجستير غير ):2000(القضاة،ا، •

  .منشورة، عمان

 دار المعرفة للتنمية البشرية، العادات العشر للشخصية الناجحة،): 1422.(م. القعيد، إ •

 .الرياض

أساسيات إدارة الوقت، الجمعية الأمريكية للإدارة، ترجمة مكتبة ). 1999.( الكسندر، روي •

 .جرير، الطبعة الأولى، الرياض

  .، الأردن، مكتبة الأقصى3القيادة الإدارية،ط ): 1985.(كنعان، ن •
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اج في الشركات الصناعية المساهمة، إدارة الوقت لدى مديري الإنت): 2001.(الكيلاني،م •

  .جامعة السلطان قابوس.رسالة ماجستير، الجامعة الأردنية

الرضا عن المناخ التنظيمي لدى الأفراد العاملين في مستشفيات القطاع ): 1994.(اللوزي،م •

 ).6(مجلة دراسات العلوم الإنسانية، العدد, العام الأردني

 مصر الدار -  إدارة ضغوط العمل، الإسكندرية كيفية التعامل مع): 2005. (ماهر، أ •

  الجامعية 

علاقة ضغوط العمل بالأداء الإداري، سلطنة عمان، معهد الإدارة العامة، )1991.(ماهر،أ •

  )45(عدد

قانون الجمعيات الخيرية والهيئات المحلية ): 2000(المجلس التشريعي الفلسطيني  •

  .رام االله، فلسطين). 1(الفلسطيني رقم 

العوامل المؤثرة في إدارة الوقت لدى الإدارات الوسطى في القطاع العم ): 1996.(فمراد، •

 .الأردني، رسالة ماجستير، جامعة اليرموك

دراسة مقارنة بين الموظفين الكويتيين : مصادر ضغوط العمل):" 2000.(س. المشعان، ع •

 1م.  الإداريةالعلوم. مجلة جامعة الملك سعود". وغير الكويتيين في القطاع الحكومي

مهارات مواجهة الضغوط في الأسرة في العمل في المجتمع، ): 2001.(معروف،ا •

 .الرياض،مكتبة الشقري

ضغوط العمل لدى مديري المدارس الثانوية بسلطنة عمان، رسالة ): 2001(ع.المعمري، ع •

  .ماجستير منشورة، جامعة السلطان قابوس

 البيئة الوظائف الاستراتيجيات، -منظمات الأعمالالإدارة الحديثة ل): 2000.(ا. المغربي، ا •

 .م2000دار الحامد للنشر، عمان،

العلاقة بين ضغوط العمل وبين الولاء التنظيمي والأداء والرضا ): 1995.(ع.المير، ع •

،معهد )35(دراسة مقارنة، مجلة الإدارة العامة، المجلد: الوظيفي والصفات الشخصية

 .الإدارة العامة

اثر إدارة الوقت على ضغوط العمل في الإدارة العامة، رسالة ): 2003 (.النعاس، إ •

 .ماجستير غير منشورة، معهد التخطيط للدراسات العليا، طرابلس، ليبيا

 الأسس والوظائف، مكتبة الملك فهد الوطنية، - ،  الإدارة العامة)2001(النمر وآخرون، •

 .م2001الطبعة الخامسة، الرياض، 

دراسة تحليلية لاتجاهات العاملين نحو مستوى ضغوط العمل في ): 1994.(م. النمر، س •

، )16(القطاعين العام والخاص في المملكة العربية السعودية، المجلة العربية للإدارة،المجلد

 .، الرياض معهد الإدارة العامة)2(العدد.، القاهرة، المنظمة العربية للتنمية الإدارية)2(العدد
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ضغوط العمل وأثرها على عملية اتخاذ القرارات، دراسة مسحية : )2003.(ح. النوشان، ع •

على القيادات الإدارية في عدد من الأجهزة الأمنية والمدنية في مدينة الرياض، رسالة 

 م2003.ماجستير غير منشورة، جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية، الرياض

 .الة المطبوعات، الكويتوك. الجوانب السلوكية في الإدارة):م1980. (م. هاشم،ز •

 .، الرياض، مكتبة جرير1ضغط العمل طريقك إلى النجاح،ط): 1996. (هانسون، ب •

ضغوط العمل صراع مع الذات والآخرين، ): 2001.(الهدلق، عبد العزيز والحسين، نايف •

  .، الرياض، معهد الإدارة العامة )30(رسالة معهد الإدارة العامة، العدد

، معهد الإدارة "استراتيجيات التعامل مع ضغوط العمل ): " 1994.(ا. الهنداوي، و •

 .العامة،مسقط

مكتبة الانجلو : الطبعة الثانية، القاهرة. مبادئ الإدارة العامة).م1977(س. الهواري •

 .المصرية
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باني، القاهرة، دار الكرنك للنشر والطبع قياس الإدارة، ترجمة عمر الق. ك. هييل •
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  بأسماء المحكمينقائمة  :1.4 ملحق

  

  الجامعة  التخصص  اسم المحكم

  أبو ديس- القدس  مناهج بحث علمي  زياد قنام.د

  العربية الأمريكية  إحصاء  الياس ضبيط. د

  العربية الأمريكية  علم نفس  وائل أبو حسن.د

  العربية الأمريكية   حقوق- قانون  سليمان العبادي. د

  س المفتوحةالقد  اللغة العربية  نجية الحمود. د

  القدس المفتوحة  إدارة أعمال واقتصاد  شاهر عبيد. د
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  الاستبانة :2.4 ملحق
  

  

              جامعة القـدس

                                                         كلية الدراسات العليا                                   

  بناء مؤسسات/ برنامج التنمية الريفية المستدامة 

  

  

  بسم االله الرحمن الرحيم

  

  أختي الكريمة/أخي الكريم

  م عليكم ورحمة االله وبركاته،،،،السلا

  

                        الوقت على ضغوط العمل     إدارة                          تأثير استخدام استراتيجيات   "                                  تقوم الباحثة بإجراء دراسة بعنوان 

                                       والتـي مـن خـلال اسـتخدام تلـك            "                                                                           لدى إداري مؤسسات القطاع العام في محافظات شمال الـضفة الغربيـة           

                                                             وقتهم بكفاءة وفاعلية و تقليل ضـغط العمـل، وسـوف              رة   إدا                                                 الاستراتيجيات يستطيع إداريو تلك المؤسسات من       

                                                                                                                      تتناول الاستبانة معرفة المعيقات التي قد تحول دون استخدام تلك الاستراتيجيات والحلول الممكنة لها من وجهـة                 

    .                    نظر الإداريين أنفسهم

               تعامل بـسرية                                                                                                 راجيا تعاونكم معي في تعبئة هذه الاستبانة، علما بان المعلومات التي ستدلون بها سوف                 

   .                                                                  كاملة، ولن تستخدم إلا لأغراض البحث العلمي فقط، شاكرة حسن تعاونكم معي

                       الباحثة كفاح الحساسنة

  

                                                                                                 أختي الكريمة، تقسم هذه الاستبانة إلى أربعة أقسام رئيسة، يحوي القسم الأول المعلومات الشخـصية         /           أخي الكريم 

            الوقـت،        إدارة                                                ات الخاصة بتـأثير اسـتخدام اسـتراتيجيات                                                               الخاصة بك، والقسمان الثاني والثالث يمثلان المتغير      

                                                                                                                       وضغوط العمل، ويتناول القسم الرابع أهم المعيقات التي تواجه المبحوثين في إدارتهم لـوقتهم وكـذلك الحلـول                  

                                 في المكان المناسب لمعرفـة      (X)                            لذا أرجو منك وضع أشارة        .                                                   المقترحة من وجهة نظرهم للحد من تلك المعيقات       

   .                                   وص كل متغير من متغيرات هذا الاستبيان          إجابتك بخص

  

  المعلومات الشخصية: القسم الأول
  

   سنة35 – 31[ ]    سنة30 – 25[]    سنة25أقل من []   : العمر. 1

   سنة45 من أكثر   سنة45 – 41[]    سنة40 – 36[]   

    أنثى[]   ذكر[]   :الجنس. 2
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  :المستوى العلمي. 3  جستيرما[]   جامعي[]   دبلوم فما دون[] 

  ______________________________:غير ذلك، من فضلك حدد[] 

  المنصب. 4    رئيس قسم[]   مدير[]

  _______________________غير ذلك، من فضلك حدد،[] 

  :عدد سنوات الخبرة. 5  سنة15-11  سنوات10 – 6[]    سنوات فاقل5[]

    سنة20 من أكثر  سنة16-20[] 

  المؤسسة. 6  التربية والتعليم[]   الزراعة[]   الاجتماعيةالشؤون [] 

      الصحة[] 

  المحافظة. 7  نابلس[]   طولكرم[]   جنين[] 

      قلقيلية[] 

  

   :            القسم الثاني
       إدارة                                                                                                 أختي الكريمة، فيما يلي مجموعة من المتغيرات صممت لمعرفة تأثير اسـتخدام اسـتراتيجيات                /           أخي الكريم 

                                                                 في المكان المناسب لكل عبارة من عبارات هذا القسم بهدف           X            وضع إشارة               راجية منك     .                        الوقت في عملك اليومي   

                                                                                                                    معرفة إلى أي درجة تشعر أن تلك العبارات تنطبق على عملك وذلك من وجهة نظرك، حيث إجابتك على العبـارة                    

                                                                       ، في حين إجابتك على العبارة بدرجة ضعيفة جـدا تأخـذ قيمـة              5                                                 بدرجة كبيرة جدا تأخذ قيمة الدرجة العظمى          

                                         بدرجة كبيرة جدا، بدرجة كبيرة، بدرجة       (                                                  علما بأن الاستجابة ستكون وفق تدرج خماسي هو            .   1                الدرجة الصغرى   

   . )                                    متوسطة، بدرجة ضعيفة، بدرجة ضعيفة جدا

  

   الوقتإدارةإستراتيجيات  الرقم

بدرجة 

كبيرة 

  جدا

بدرجة 

  كبيرة

بدرجة 

  متوسطة

بدرجة

  ضعيفة

بدرجة 

ضعيفة 

  جدا
                                      إلحاحا في قائمة الأولويات   كثر     ام الأ                أقوم بكتابة المه   1
                                               أقوم بترتيب المهام التي تمت كتابتها   2
                                                    أقوم بوضع الأهداف المرجو تحقيقها فـي الأسـبوع            3

        القادم

          

                                                      أقوم بتقييم كل هدف من الأهداف التي تم وضعها   4
                                                 أقوم بكتابة الأهداف الملحة للعمل عليها   5
             .                                ائمة الأولويات بعض المهام المفضلة          اختار من ق   6
                                                          أقوم بكتابة الوقت المتوقع لكل مهمـة مـن المهـام              7

                             الموجودة ضمن قائمة الأولويات

          

                                                          لا أبدا بمهمة جديدة حتى انتهي من المهمة التي اعمل             8

       عليها

          

                                                اكتب الأهداف اليومية حسب درجة أهميتها   9
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                            ضحة قابلة للقياس          محددة وا ا          اكتب أهداف    10
                                             فرعية تتلاءم مع الأهداف الرئيسية  ا          اكتب أهداف    11
                            بناء على حاجتي ا          اكتب أهداف    12
                                                   اكتب بجانب كل هدف الوقت المتوقع لتنفيذه    13
                                                      أقوم بتجزئة الأهداف إلـى أهـداف فرعيـة بهـدف               14

                        توزيعها على ذوي العلاقة

          

             )              يومية، أسبوعية (              ف مبرمجة زمنيا                أقوم بتحديد أهدا    15
                                          أقوم بتحديد أهداف شهرية وسنوية    16
                                                      أقوم بمراجعة ما تم تحقيقه من الأهداف الموضـوعة             17

                     في نهاية كل يوم عمل

          

                                                               في بداية اليوم الجديد أراجع ما تم إنجازه فـي اليـوم                18

        السابق

          

                  مـع الأعمـال                                           أقوم بمقارنة الأهداف المرجو تحقيقها        19

         ألمنجزه

          

                                                          في بداية اليوم الجديد أقوم بإعطاء الأولوية للأعمـال             20

                                            الملحة التي لم يتم إنجازها في اليوم السابق

          

             .      ساعة  24                ساعات نوم خلال  8                   أحافظ على ما معدله     21

                                                    أصنف قائمة المهام حسب الأهمية للعمل عليها    22
         لإنجـاز                            اء تحديد الوقت المتوقع                   للراحة أثن   ا        أضع وقت     23

             جميع المهام

          

                                             أقوم بفحص قائمة الأعمال بشكل منتظم    24
                                                       عند توزيع الواجبات على المرؤوسين، اتاكد من أنهم            25

                          يقومون بالعمل بشكل جيد  

          

                                                    اطلب من المرؤوسين إحضار قوائم الأعمال في كـل             26

                                  اجتماع لاستعمالها كتقرير عن العمل

          

                                        أبدا العمل بالمهمة الأصعب أولا    27
                                                                أقوم بكتابة المهام التي لم يتم إنجازهـا اليـوم لأنهـا                28

                    تحتاج إلى وقت طويل

          

                                                    أنجز الأعمال الصعبة في ساعات الصباح الأولى    29
                                                   أقوم بتوزيع الأعمال الصعبة على المرؤوسين بهدف           30

         إنجازها

          

                            المهام الصعبة      لإنجاز           ات الحديثة               استعين بالتقني    31
                                            أنجز الأعمال بالترتيب حسب صعوبتها    32
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                                                           أقوم بتقييم ذاتي في نهاية الـدوام لمعرفـة جوانـب               33

        وجدت  إن        التقصير 

          

          تكـون     أن                                                اعد قائمة بالمهام في بداية كل يوم علـى              34

                   مختصرة قدر الإمكان

          

                        توبة المخططـة لـذلك                                   احرص على إنجاز المهام المك        35

       اليوم

          

                                                    اعتمد على مفكرة واضحة لتخطيط أعمال اليوم    36
                             للمهام المختلفة     إنجاز                          أركز على عمل واحد فقط خلال     37
                                                         أتوقف عن العمل في النشاط غير المنتج وانتقل إلـى              38

          نشاط آخر

          

                                                             أراجع قائمة المهام التي تم تنفيذها في نهاية اليوم    39
                                                          في بداية كل يوم عمل أسال نفسي من يستطيع القيـام               40

             ببعض الأعمال

          

                                               أكلف بعض الموظفين بانجاز بعض الأعمال    41
                                                   اسأل نفسي ما الذي أستطيع القيام به وحدي    42
                                                          أقوم بالتحاور مع المرؤوسين لزيـادة كفـاءة العمـل              43

                      بالمهام لموكله إليهم

          

                                       حديد هدف لكل عمل يجب تنفيذه       أقوم بت    44
                             نجاز بعض الأعمال الموكلـة      ا                     اطلب من المرؤوسين        45

                      إليهم لزيادة كفاءتهم

          

                                                        أقوم بتحديد الوقت المتوقع للمهمة ومن ثم مـضاعفة             46

   .     وقتها

          

                           المهمـة دون اللجـوء           لإنجاز                        أستخدم الوقت المتوقع        47

               للوقت الزائد 

          

         لإنجـاز                             الوقت الإضافي يكفي غالبا         +               الوقت المتوقع     48

        المهام

          

                                                            اشعر بالارتياح في القيام بالمهام عند مضاعفة الوقت    49
            عند مضاعفة    %    100                        عمال المرؤوسين منجزه     أ      تأتي      50

       الوقت

          

                                                       بعض المهام يتم إنجازها ضمن الوقت المتوقع، ويبقى            51

   .             فائض من الوقت

          

                                ق الوقـت المتوقـع والوقـت                             بعض المهـام تـستغر        52

   .       المضاعف

          

                    جميـع        إنجاز                                             في نهاية الدوام اشعر بارتياح شديد بعد            53
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                   المهام المخطط لها
                                          ً          أتصفح الصحف في الصباح فقط لأنها تستهلك وقتـاً             54

   .     ً كبيراً

          

                                                    اخصص ساعة معينة في اليوم لمعالجة البريد الـوارد         55

     .            والرد عليه

          

                                            ع المرؤوسين مرة واحدة في الأسبوع ويكون               اجتمع م     56

   .                                        ً الاجتماع وفق جدول أعمال ومدته محددة مسبقاً

          

                                                    أتصفح الانترنت مرة واحدة ولوقت محدد مسبقا    57
      في     كثر                                               أتصفح البريد الإلكتروني يوميا مرتين على الأ          58

   .                          الصباح وقبيل انتهاء الدوام

          

                        حددة من وقت الـدوام                                   استقبل المراجعين في ساعة م        59

     فقط

          

             .                                            لدي وقت للراحة يوميا وبشكل منتظم ولمدة محددة    60
                                         ً       أقوم بتغيير الاستراتيجيات وفقاً للظروف    61
              .                                                 أقوم بتغيير ما تم التخطيط له  في حالة ضغط العمل    62
                              ً     ً                         أقوم بتغيير الخطط المعدة مسبقاً وفقاً لتقييم البـرامج             63

   .      والخطط

          

                                                         أقوم بتغيير قوائم المهام والأولويات في حـال عـدم              64

   .       إنجازها

          

                                                      أقوم بعقد اجتماعات طارئة للموظفين في حالة وجود            65

   .                    خلل في تنفيذ المهام 

          

                              المهام وفق خبرتـي فـي            لإنجاز                    أقدر الوقت اللازم        66

   .     العمل

          

                                                    في حال  وجود ضغط عمل أتوجه للمـوظفين لأخـذ               67

   .        المهام     لإنجاز               ً                ط من الراحة بدلاً من الضغط عليهم   قس

          

                                                          أقوم بمراجعة خططي لتنفيذ المهام وفقا للمستجدات    68

  

   :            القسم الثالث
  

                                                                                                      أختي الكريمة، فيما يلي مجموعة من العناصر صممت لمعرفة ضغوط العمل التي قد تتعرض لها فـي                  /           أخي الكريم 

                                                                       في المكان المناسب لكل عبارة من عبارات هذا القسم بهدف معرفـة              ) X (                        راجية منك وضع إشارة       .             عملك اليومي 

          إجابتك    أن                                         في عملك وذلك من وجهة نظرك، حيث          ا                                                                إلى أي درجة تشعر أن ما تمثله تلك العبارات تسبب لك ضغط           

      جدا                                 إجابتك على العبارة بدرجة ضعيفة  أن         ، في حين    ) 5  (                                                           على العبارة بدرجة كبيرة جدا تأخذ قيمة الدرجة العظمى       
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                                بدرجة كبيـرة جـدا، بدرجـة        (                                                علما بأن الإجابة ستكون وفق تدرج خماسي هو             ).   1 (                          تأخذ قيمة الدرجة الصغرى   

   . )                                                 كبيرة، بدرجة متوسطة، بدرجة ضعيفة، بدرجة ضعيفة جدا

  

  ضغوط العمل  الرقم
بدرجة 

 كبيرة جدا

بدرجة 

  كبيرة

بدرجة 

  متوسطة

  بدرجة

  ضعيفة

  بدرجة

  ضعيفة جدا
             به روتيني لا يتغيرالعمل الذي أقوم  1
             المهام الموكلة ليلإنجازوقت العمل غير كاف   2
            يصفني زملاء العمل بسرعة الغضب  3
 أعمالي هو تعدد إنجاز سبب عدم أناعتقد   4

  الإجراءات الإدارية

          

لا أتمتع بالصلاحيات الكافية للقيام بالمسؤوليات   5

  الملقاة على عاتقي

          

             اشعر بالأمان الوظيفي في عمليلا  6
            اشعر بعدم الارتياح في علاقاتي مع زملاء العمل  7
            أشعر بالإرهاق والتعب في نهاية الدوام   8
            أشعر بضيق الصدر عندما أكون في العمل  9

             أسابق عقارب الساعةأنأميل في حياتي إلى   10
            لعمل في ان واحدأقوم بعمل عدة أشياء من ا  11
            الأعمال التي أقوم بها لا تتلاءم ومؤهلاتي العلمية  12
            الأعمال التي أقوم بها تفوق طاقاتي  13
لا اشعر بان هناك فرصة متاحة لي للمشاركة في   14

  صنع القرارات

          

            أعمالي غير محددة الأهداف  15
             في العملةدارأجد صعوبة في التفاهم مع  الإ  16
            أعاني من عشوائية المعايير لقياس وتقويم عملي  17
محتويات المكتب من أثاث لا يتناسب مع عملي   18

  المهني

          

عدم توافر الإضاءة المناسبة يعمل على إعاقة   19

   للمهام المطلوبة منيإنجازي

          

            اشعر بضيق جراء عدم توافر أماكن للاستراحة   20
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     :            القسم الرابع

  
 معيقات وترتيبها 5 الوقت في عملك؟ أرجو ذكر إدارةما هي أهم المعيقات التي قد تحول دون استخدامك لاستراتيجيات . 1

  .وفقا لأهميتها

1.  

2.  

3.  

4.  

5.  

  .ما هي الحلول المقترحة للحد من تلك المعيقات؟ أرجو ذكر حل لكل معيق تم ذكره في السؤال السابق. 2

1.  

2.  

3.  

4.  

5.  

---------------------أية اقتراحات أخرى ترى في إضافتها، من فضلك أن تكتبها وسأكون سعيدة لرؤيتها. 3

-----------------------------------------------------------------------  

  ،،،،،انتهت الأسئلة شاكرا حسن تعاونكم
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  نموذج تحكيم الاستبانة: 3.4ملحق 
  

          ة القـدس    جامع

                                                         كلية الدراسات العليا                                   

  بناء مؤسسات/ برنامج التنمية الريفية المستدامة 

  

  

  بسم االله الرحمن الرحيم

         المحترم                      ......................       الدكتور  :                     الأستاذ المحكم الكريم

  

                   تحية طيبة وبعد،،،

  

                             الوقت على ضغوط العمـل           إدارة                         استخدام استراتيجيات         تأثير  "                                         تقوم الباحثة بدراسة ميدانية بعنوان      

                             ، ولتحقيق هـدف الدراسـة       "                                                                     لدى إداريي مؤسسات القطاع العام في محافظات شمال الضفة الغربية         

  ،  )7 (                               المتغيرات الديمغرافية بواقع        : "                 فقرة موزعة على    )   95 (                                        تعرض الباحثة إليكم استبانه تتكون من     

                                ، ولأنكـم تمتلكـون القـدرة         )"20 (                        ، وضغوط العمل بواقع      )68 (   ع                الوقت بواق       إدارة              واستراتيجيات  

   :                                                                                     والمعرفة فأنني أضع بين أيديكم هذه الفقرات راجية منكم قراءتها وتحديد رأيكم فيها من حيث

  

                                           مدى مناسبة الفقرات للمجال الذي تندرج تحته •

                               فقرات يمكن أضافتها إلى كل مجال •

                              مدى دقة وسلامة الصياغة اللغوية •

  .                                                 ملاحظات أخرى ترونها مناسبة، وسأكون سعيدة لرؤيتها  أو    حات          أية اقترا •

                              

  شاكرة لكم حسن تعاونكم،،،،

  

  

  

  الباحثة  

                         كفاح حامد الحساسنة                               
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    نموذج تسهيل مهمة: 4.4ملحق 
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  فهرس الملاحق
  

  ملحق

  

  الصفحة  عنوان الملحق

  104  .......................................قائمة  بأسماء المحكمين   1.4

  105........................................................الاستبانة  2.4

  112  ..........................................نموذج تحكيم الاستبانة  3.4

  113  ............................................نموذج تسهيل مهمة   4.4
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  فهرس الجداول
  

  عنوان الجدول  الرقم

  

  الصفحة

  64  ............................معامل الثبات لمحاور الاستمارة  1.4

  65  .................................المتوسط الحسابي الموزون  2.4

  69  .........ر الجنس                                   ً      التوزيع التكرار والنسب المئوية تبعا  لمتغي  3.4

                                 ً                  توزيع التكرار والنسب المئوية تبعا  لمتغيرات المستوى   4.4

  .....................................................العلمي

70  

  71  ......                                 ً                توزيع التكرار والنسب المئوية تبعا  لمتغيرات المنصب  5.4

  72  وات الخبرة                                 ً            توزيع التكرار والنسب المئوية تبعا  لمتغيرات سن  6.4

  73  ......                                 ً                 توزيع التكرار والنسب المئوية تبعا  لمتغيرات للمؤسسة   7.4

  74  ...............                                 ً         توزيع التكرار والنسب المئوية تبعا  للمحافظة  8.4

                                            ً  المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية تبعا      1.5

  ............... وتطويرهالإستراتيجية إنشاء قائمة الأولويات

77  

                                         ً            المتوسطات الحسابية والانحراف المعياري تبعا  لإستراتيجية   2.5

 ..........السنوية/ الشهرية/الأسبوعية/تحديد أهدافك اليومية

78  

                                            ً المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية تبعا    3.5

  ...لإستراتيجية بداية كل يوم عمل بمراجعة قائمة الأولويات

79  

                                 ً لحسابية والانحرافات المعيارية تبعا  المتوسطات ا  4.5

  .......................لإستراتيجية البدء بالمواضيع الصعبة

80  

المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية تبعا   5.5

  ...لإستراتيجية الاحتفاظ بالقائمة التي يجب تنفيذها مختصرة

81  

عا المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية تب  6.5

  ....................لإستراتيجية سؤال من يستطيع عمل هذا

82  

المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية تبعا    7.5

  ...............%).100+الوقت(لإستراتيجية ضعف الوقت 

83  

المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية تبعا   8.5

  ..................................لإستراتيجية اللمسة الواحد

84  

  85المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية تبعا   9.5
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  ....................................لإستراتيجية أنت تختار
المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية لاستراتيجيات   10.5

إدارة الوقت للمجالات التسعة مرتبة ترتيبا تنازليا والدرجة 

  ........................................كلية لأداة الدراسةال

86  

المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية لضغوط العمل   11.5

 مؤسسات القطاع العام الفلسطيني والتي يتعرض لها إداري

في محافظات شمال الضفة الغربية أثناء قيامهم بمهامهم 

  ...................................................الوظيفية

87  

 )  Pearson  correlation( نتائج معامل ارتباط بيرسون  12.5

قت ومدى لفحص العلاقة بين استخدام استراتيجيات إدارة الو

  ................................تقليل مستوى ضغوط العمل

88  
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  الأشكالفهرس 
  

  عنوان الشكل  الرقم

  

  الصفحة

  67                                                 ...............................................     دراسة        مجتمع ال   1.4

  68              ............                                             مجتمع وعينة الدراسة لكل من الاستبيان والمقابلة   2.4

  69                                        ......................................                  خصائص عينة الدراسة   3.4

  70                         .......................                                   التكرار والنسب المئوية لمتغير الجنس   4.4

  71              ............                                              التكرار والنسب المئوية لمتغير المستوى التعليمي   5.4

  72                       .....................                                     التكرار والنسبة المئوية لمتغير المنصب   6.4

  73                  ................                                          التكرار والنسب المئوية لمتغير سنوات الخبرة   7.4

  74                 ...............      ......                                      التكرار والنسبة المئوية لمتغير المؤسسة   8.4

  75                       .....................                                       التكرار والنسبة المئوية لمتغير المحافظة   9.4
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  فهرس المحتويات
  

  الموضوع

  
  رقم الصفحة

  أ             ...........                   ...................                                       .......................................     إقرار

  ب              ............                                        ........................................          شكر وعرفان

  ج                                                                    ..................................................................       تعريفات

  د                                                          ........................................................            ملخص الدراسة

  و                                                     ...................................................                 الملخص بالانجليزية

  

  ...............................ار العام للدراسةالإط: الفصل الأول

  

1  

  1  ......................................................مقدمة     1.1

  3                                               .............................................             مشكلة الدراسة     2.1

  3  ...........................................مبررات الدراسة     3.1

  5  ..............................................مية الدراسةأه     4.1

  5  .............................................أهداف الدراسة     5.1

  6  ..............................................أسئلة الدراسة     6.1

  7  ..........................................فرضيات الدراسة     7.1

  7                                                ..............................................            حدود الدراسة     8.1

  

  .......................................الإطار العام: الفصل الثاني
  

8  

  8                                                        ......................................................     مقدمة     1.2

  11             ...........             .............                                الأدب النظري المرتبط بإدارة الوقت     2.2

  11                                                 ...............................................           مفهوم الوقت       1.2.2

  12                                                 ...............................................           أهمية الوقت       2.2.2

  13                                          ........................................                 دوافع دراسة الوقت       3.2.2
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  14                                ...............................                 .................           أنواع الوقت       4.2.2

  16                                            ..........................................             مضيعات الوقت        5.2.2

  18                                          ........................................                  أساليب إدارة الوقت       7.2.2

  18                                                ..............................................              الادارة الذاتية         1.7.2.2

  19                 ………………………………………            دارة بالأهداف  الا         2.7.2.2

  19                 ………………………………………               الادارة بالتفويض         3.7.2.2

  20        ......                                              خطوات ومبادئ الإدارة الناجحة لاستراتيجيات الوقت        8.2.2

  22                                ..............................                           الاستراتيجيات في إدارة الوقت       9.2.2

  32           .........        تور رون                                       استراتيجيات إدارة الوقت كما ذكرها الدك        10.2.2

  32  ......................الأدب النظري المرتبط بضغوط العمل     3.2

  34                                        ......................................                مفهوم ضغوط العمل       1.3.2

  37                                  ................................                      أسباب دراسة ضغوط العمل       2.3.2

  38                    ..................                   ...................                عناصر ضغوط العمل       3.3.2

  39                                         .......................................                أنواع ضغوط العمل       4.3.2

  40                                      ....................................                 مصادر ضغوط العمل        5.3.2

  42                             ...........................                           الآثار الناتجة عن ضغوط العمل       6.3.2

  

  .................................... الإطار النظري:الثالثالفصل 
  

45  

  45                                            ..........................................                الدراسات العربية     1.3

  45                          ........................                                الدراسات العربية حول إدارة الوقت       1.1.3

  53                        ......................                               الدراسات العربية حول ضغوط العمل       2.1.3

  57                                         .......................................   ...                الدراسات الأجنبية       2.3

  60                               .............................                            التعقيب على الدراسات السابقة     3.3

    

  62  .........................طرق وإجراءات الدراسة: الفصل الرابع 

    

  62  ......................................................مقدمة     1.4

  62  .............................................ج الدراسةمنه     2.4
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  63  .............................................أدوات الدراسة     3.4

  63  ............................................صدق الاستبيان     4.4

  64  .............................................ثبات الاستبيان     5.4

  65  .................................أساليب المعالجة الإحصائية     6.4

  66  ................................طرق جمع وتحليل البيانات     7.4

  66  ............................................مجتمع الدراسة      8.4

  68  .............................................عينات الدراسة     9.4

      

  

  .......................... مناقشة نتائج الدراسة:الخامسالفصل 
  

  
76  
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