


مدير إدارة الوقت في تفعيل مهام 
  المدرسة الثانوية العامة
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إدارة الوقت في تفعيل مهام 
المدرسة الثانوية العامة
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 ،محمد حلّاقالدكتور  ي الفاضلأتوجه بالشكر لأستاذكل الاحترام والتقدير ب
بخل علي يي كان الموجه والمرشد في كل مرحلة من مراحل هذا البحث ولم ذالو

فله مني عظيم  ،بجهد أو وقت أو علم لتذليل جميع الصعاب وتقديم النصح والإرشاد
  .الشكر والامتنان

  

لإشرافها وتقويمها على الجانب  عزيزة رحمةكما أود أن أشكر أيضاً الدكتورة 
  .الإحصائي

ة لهم جهدهم في قراء اًمقدر لجنة الحكم الأفاضللأعضاء أيضاً وشكري الجزيل 
    .الأثر الهام في استكمال عملي هذا املاحظوسيكون لم ،هذا البحث وتقويمه

   

وأخص أساتذتي في كلية كما أشكر كل من وقف إلى جانبي من أساتذة أفاضل 

  .التربية بجامعة دمشق
  

الذين وجميع الأصدقاء أفراد أسرتي  إلى شكر تقدم بخالص الولا يفوتني أن أ
  .أمدوني بالدعم والمساندة اللازمين لإتمام هذا البحث

  

  

  

�א����� �


��א��
	אد�� 



‘Šb����������èÐÛa 

  ـأ 

  المحتويات فهرس

  الصفحة  فهرس المحتويات  م

*  
  الفصل الأول 

  الإطار العام للدراسة
1-14  

  4-2  .المقدمة  أولاً

  6-4  .مشكلة البحث  ثانياً

  7-6  .أهمية البحث  ثالثاً

  7  .أهداف البحث  رابعاً

  7  .البحثأسئلة   خامساً

  8  . متغيرات البحث  سادساً

  9-8  .فرضيات البحث  سابعاً

  9  .أداة البحث  ثامناً

  10  .منهج البحث  تاسعاً

  10  .حدود البحث  عاشراً

  10  .اتمع الأصلي للبحث  الحادي عشر

  11  .عينة البحث  الثاني عشر

  13- 11  .مصطلحات البحث وتعريفاته الإجرائية  الثالث عشر

  14- 13  .خطوات البحث  عشرالرابع 

*  
  الفصل الثاني 
  دراسات سابقة

15 -38  

  16  .تمهيد  ـ

  31- 16 .دراسات العربية  أولاً

  36- 32 .دراسات الأجنبية  ثانياً

  38- 37  .تعقيب على الدراسات السابقة  ثالثاً
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  ـ� 

  الصفحة  فهرس المحتويات  م

  
  الفصل الثالث

  مدير المدرسة مهام 
39 -60  

  40  .تمهيد  ـ

  40  .المدرسةطبيعة عمل مدير   أولاً

  42- 41  :أنماط الإدارة المدرسية  ثانياً

  41  .النمط الأوتوقراطي  .1

  42- 41  .النمط الترسلي  .2

  42  .النمط الديمقراطي  .3

  46- 43  :صفات مدير المدرسة  ثالثاً

  46- 43  .صفات مدير المدرسة الناجح  .1

  46- 45  .العوامل التي تؤثر في وظيفة مدير المدرسة وواجباته  .2

  52- 46  :مهام مدير المدرسة  رابعاً

  49- 48  .المهمات الإدارية  .1

  50- 49  . المهمات الفنية  .2

  52- 50  :المهمات الاجتماعية  .3

  51- 50  . اال الإداري الأعلى  .أ

  51  . اال الاجتماعي المحلي  .ب

  51  .مجال المعلمين والعاملين في المدرسة  .ج

  52- 51  .مجال الطلاب أو المتعلمين  .د

  52  .مجال أهل الطلاب  .هـ

  53- 52  .مهمات المدير في الجمهورية العربية السورية  .4

  58- 53  :المهارات اللازمة لمدير المدرسة الثانوية  .5

  54- 53  .المهارات الفنية  .أ

  55- 54  .المهارات الإنسانية  .ب
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  ـ� 

  الصفحة  فهرس المحتويات  م

  55  .المهارات الإدراكية  .ج

  56- 55  .المهارات الاجتماعية  .د

  56  .المهارات الفكرية  .هـ

  56  .لمهارات الشخصيةا  .و

  58- 56  .المهارات القيادية  .ز

  60- 58  :تدريب مديري المدارس  خامساً

  59- 58  .أهداف تدريب مديري المدارس  .1

  59  .برامج تدريب مديري المدارس  .2

  60- 59  .أساليب تدريب مديري المدارس  .3

  60  .المدرسيةمفاهيم خاطئة في الإدارة   سادساً

  
  الفصل الرابع 

  مفهوم الوقت وإدارته
61 -89  

  62  .تمهيد  ـ

  63- 62  .مفهوم الوقت  أولاً

  64- 63  .أهمية الوقت  ثانياً

  64  .خصائص الوقت  ثالثاً

  69- 65 .أنواع الوقت  رابعاً

  70- 69  :توزيع الوقت أسس  خامساً

  69  .مكان النشاط  .1

  69 .مصدر النشاط  .2

  70  .النشاطنوعية   .3

  70  .قدرة التحكم في النشاط  .4

  71- 70  .المعايير المستخدمة لتوزيع الوقت  سادساً

  73- 71  :الوقت في النظريات الإدارية  سابعاً
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  ـد 

  الصفحة  فهرس المحتويات  م

  72  .الوقت في المدرسة العلمية  .1

  72  .الوقت في المدرسة السلوكية  .2

  73- 72  .الوقت في المدرسة الحديثة  .3

  75- 73  .الوقتمفهوم إدارة   ثامناً

  76- 75  .أهمية إدارة الوقت  تاسعاً

  77- 76  .أهداف إدارة الوقت  عاشراً

  81- 77  :الوقت داخل العملية الإدارية  الحادي عشر

  79- 78  .التخطيط والوقت  .1

  80- 79 .التنظيم  والوقت  .2

  80  .التوجيه والوقت  .3

  81  .الرقابة والوقت  .4

  81  .اتخاذ القرارات والوقت  .5

  85- 81  :إدارة الوقت قواعد  عشر الثاني

  82  .تحديد الأهداف والأولويات  .1

  83- 82  .تحليل الوقت وتسجيله  .2

  84- 83 .تخطيط الوقت  .3

  85- 84 .تنظيم الوقت  .4

  85 .مرحلة التنفيذ  .5

  89- 86 :أساليب إدارة الوقت  عشرثالث ال

  87- 86 .أسلوب الإدارة الذاتية  .1

  88- 87 .بالتفويض أسلوب الإدارة  .2

  89- 88 .أسلوب الإدارة بالأهداف  .3

  89 :ثمرات إدارة الوقت  عشر الرابع
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  ـه 

  الصفحة  فهرس المحتويات  م

  89 .على المستوى الشخصي  .1

  89 .على المستوى العام  .2

  
  الفصل الخامس

  إدارة الوقت لدى مدير المدرسة
90 -108  

  91  .تمهيد  ـ

  92- 91  .مفهوم إدارة الوقت في الإدارة المدرسية  أولاً

  94- 92  .مبادئ إدارة الوقت في المدرسة وأسسها  ثانياً

  94  .متطلبات إدارة الوقت لدى مدير المدرسة  ثالثاً

  95      .العوامل المؤثرة في إدارة وقت مدير المدرسة  رابعاً

  97- 95  .إدارة وقت مدير المدرسة بطريقة فعالة  خامساً

  107- 97  :المدرسةالمنهجية الأساسية لإدارة وقت مدير   سادساً

  101- 98  .التخطيط  .1

  103-101  .الأهداف  .2

  107-103  .الأولويات  .3

  107  .التنفيذ  .4

  سابعاً
ــل و    ــت العم ــيم وق ــتخدمة لتنظ ــائل المس الأدوات و الوس

  :إدارته
107-108  

  107  .الأدوات والوسائل الإلكترونية -اموعة الأولى  .1

  108  .لكترونيةوالوسائل غير الإالأدوات  -اموعة الثانية  .2

  
  الفصل السادس

  ومعالجتها لدى مدير المدرسة مضيعات الوقت
109-124 

  110  .تمهيد  ـ

  114-110  .تمضيعات الوق  أولاً

  115-114  .مضيعات وقت مدير المدرسة  ثانياً
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  ـو 

  الصفحة  فهرس المحتويات  م

  118-115  .لدى مدير المدرسة العوامل التي تسبب ضياع الوقت  ثالثاً

  120-118  .تقليل هدر الوقتأساليب   رابعاً

  123-120  .طرق استثمار الوقت بشكل فعال  خامساً

  سادساً
ــيطرة  ــرح للس ــهج مقت ــديري  من ــت م ــيعات وق ــى مض عل

  .المدارس
123-124  

  
  السابعالفصل 

  إجراءات الدراسة الميدانية
125-136  

  126  .تمهيد  ـ

  126  .منهج الدراسة  أولاً

  128-126  .مجتمع الدراسة وعينته  ثانياً

  130-128  .خطوات إجراء الدراسة  ثالثاً

  132-130  . صدق أداة الدراسة  رابعاً

  135-133  . حساب معامل ثبات أداة الدراسة  خامساً

  136  .تطبيق أداة الدراسة  سادساً

  136  .تفريغ النتائج  سابعاً

  
   الثامنالفصل 

  نتائج البحث ومعالجتها إحصائياً
137-169  

  138  .تمهيد  ـ

  147-138  .النتائج المتعلقة بالسؤال الأول  أولاً

  148-147  .مناقشة نتائج السؤال الأول  *

  153-148  .النتائج المتعلقة بالسؤال الثاني  ثانياً

  154-153  .مناقشة النتائج المتعلقة بالسؤال الثاني  *

  155-154  .النتائج المتعلقة بالسؤال الثالث  ثالثاً

  155  .المتعلقة بالسؤال الثالثمناقشة النتائج   *
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  ـز 

  الصفحة  فهرس المحتويات  م

  169-155  النتائج المتعلقة بفرضيات البحث   رابعاً

  171-170  .مقترحات البحث  ـ

  174-172  .ملخص البحث باللغة العربية  ـ

  184-175  .مراجع البحث  ـ

 195-185  .ملاحق البحث  ـ

 I-IV  .ملخص البحث باللغة الأجنبية  ـ
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  ـ

  الصفحة  فهرس الجداول  م

  126 .توزيع أفراد العينة حسب متغير الجنس  )1(

  127  .توزيع أفراد العينة حسب متغير المؤهل العلمي  )2(

  128  .توزيع أفراد العينة حسب متغير سنوات الخبرة في الإدارة المدرسية  )3(

  130  يوضح توزيع مجالات الاستبانة على المحاور وعدد البنود الممثلة لها  )4(

)5(  
يحتوي على البنود التي تم إجراء التعديلات عليها في الاستبانة  وفقاً لآراء السادة 

  .المحكمين
131  

  132  .نتائج الاتساق الداخلي ال إدارة الوقت  )6(

  132  .نتائج الاتساق الداخلي ال المهام الموكلة لمديري المدرسة الثانوية  )7(

  .  133ال إدارة الوقتمعامل الثبات بالتجزئة النصفية   )8(

  133  .معامل الثبات بالتجزئة النصفية ال المهام الموكلة إلى مدير المدرسة الثانوية  )9(

  134  .معامل الثبات بالإعادة  )10(

  134  .نتائج كرونباخ ألفا ال إدارة الوقت ومحاوره  )11(

  135  .ألفا ال المهام الموكلة لمدير المدرسة الثانوية نتائج كرونباخ  )12(

  135  .نتائج كرونباخ ألفا للاستبانة  )13(

  136  .مفتاح التصحيح لإجابات أفراد العينة  )14(

  138  .فئات قيم المتوسط الحسابي والقيم الموافقة لها  )15(

  139  .المعيار المعتمد للحكم على درجة ممارسة إدارة الوقت  )16(

)17(  
المتوسط الحسابي والانحراف المعياري ودرجة الممارسة لمحور التخطيط في مجال إدارة 

  .الوقت من وجهة نظر أفراد العينة
139-140  

)18(  
المتوسط الحسابي والانحراف المعياري لمحور تحديد الأولويات في مجال إدارة الوقت من 

  .وجهة نظر أفراد العينة
141  

)19(  
الحسابي والانحراف المعياري لمحور التنظيم في مجال إدارة الوقت من وجهة نظر المتوسط 

  .أفراد العينة
142  

)20(  
المتوسط الحسابي والانحراف المعياري ودرجة الممارسة لمحور الاتصال في مجال 

  .إدارة الوقت من وجهة نظر أفراد العينة
143  
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  ـ� 

  الصفحة  فهرس الجداول  م

)21(  
لمحور التقويم في مجال إدارة الوقت من المتوسط الحسابي والانحراف المعياري 

  .وجهة نظر أفراد العينة
144  

)22(  
المتوسط الحسابي والانحراف المعياري لمحور السيطرة على مضيعات الوقت في 

  .مجال إدارة الوقت من وجهة نظر أفراد العينة
145  

)23(  
نظر أفراد المتوسط الحسابي والانحراف المعياري لمحاور إدارة الوقت من وجهة 

  .العينة
146  

  148  .المعيار المعتمد للحكم على ممارسة المهام الموكلة إلى مديري المدارس الثانوية  )24(

  149  .لمتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية  ودرجة الممارسة للمهام الإداريةا  )25(

  151-150  .للمهام الفنيةالمتوسطات الحسابية والانحرافات ودرجة الممارسة المعيارية   )26(

  152-151 .المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية للمهام الاجتماعية  )27(

)28(  
المتوسط الحسابي ودرجة الممارسة للمهام الموكلة إلى مديري المدارس الثانوية من 

  .وجهة نظرهم
152  

)29(  
ودلالته الإحصائية بين ممارسة إدارة الوقت  نتائج معامل الارتباط بيرسون

  .والمهام الموكلة لمديري المدارس الثانوية العامة
154  

)30(  
ستيودنت لبيان الفروق بين متوسطات إجابات المديرين المتعلقة ) ت(نتائج اختبار

  .بممارستهم إدارة الوقت حسب متغير الجنس
156  

)31(  
المعياري لدرجة ممارسة مديري المدارس الثانوية العامة في المتوسطات الحسابية والانحراف 

  مدينة دمشق لإدارة الوقت حسب متغير المؤهل العلمي
158  

)32(  
لمعرفة أثر المؤهل العلمي على ممارسة ) ANOVA(نتائج اختبار تحليل التباين الأحادي 

  مديري المدارس لإدارة الوقت
159  

)33(  
لتأثير المؤهل العلمي على ممارسة تحديد الأولويات في مجال إدارة الوقت  المقارنات البعدية

  .scheffeباستخدام قانون شيفيه 
160  

)34(  
المتوسطات الحسابية لتأثير المؤهل العلمي على ممارسة تحديد الأولويات في مجال إدارة 

  .الوقت
160  

)35(  
ممارسة مديري المدارس الثانوية العامة في المتوسطات الحسابية والانحراف المعياري لدرجة 

  .مدينة دمشق لإدارة الوقت حسب متغير عدد سنوات الخبرة في الإدارة المدرسية
161-162  
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  الصفحة  فهرس الجداول  م

)36(  
لمعرفة أثر مدة الخدمة  ANOVAنتائج اختبار تحليل التباين الأحادي الاتجاه 

  .في الإدارة المدرسية على ممارسة إدارة الوقت
163  

)37(  
المقارنات البعدية لتأثير مدة الخبرة في الإدارة المدرسية على ممارسة  الاتصال في 

  .مجال إدارة الوقت باستخدام قانون شيفيه
164  

)38(  
ستيودنت لبيان الفروق بين متوسطات إجابات المديرين ) ت(نتائج اختبار

  .المتعلقة بممارستهم المهام الموكلة إليهم حسب متغير الجنس
165  

)39(  
المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية لدرجة ممارسة مديري المدارس الثانوية 

  .العامة في مدينة دمشق للمهام  حسب متغير المؤهل العلمي
166  

)40(  
لمعرفة أثر المؤهل العلمي ) ANOVA(نتائج اختبار تحليل التباين الأحادي 
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  :المقدمة ـأولاً

 من طاقاته وتوظيف ،للحياة الإنسان إعداد خلال من التعليم استثمار إلى الحديثة التربية تهدف
 وهادفة علةاف إدارة إلى بحاجة فهي ،المنشودة أهدافها التربية تحقق ولكي المجتمع خدمة أجل

 الأهداف لتحقيق المتاحة لماديةوا البشرية الموارد مع التعامل كيفية هو الإدارة جوهر لأن ،ومتطورة
 .ممكن وقت أقصر وفي تكلفة وبأدنى ،بشري جهد بأقل

 وترتبط ،المستفادة والدروس الاتجاهات لمعرفة بالماضي ترتبط فهي تغيير أداة اليوم والإدارة
 التي الضغوط بسبب وآلام آمال من عليه يطرأ وما المستقبل إدارة أنها كما ،وتحدياته بالحاضر
 ،بعض مع بعضها متداخلعمليات  عدة تشمل عام بشكل والإدارة ،الحياة واستمرارية التغيير ايعكسه
 ،والتقويم ،والمتابعة ،والرقابة ،والإشراف ،والتنسيق ،والتنظيم ،التخطيط :العمليات هذه أهم ومن

 ).73ص ،2000 ،العجمي( فعال واقع إلى وتحويله القرار اتخاذ الإدارة وجوهر

 تربوية مؤسسة فالمدرسة والتعليم التربية مجال في مهماً ميداناً المدرسية الإدارة نميدا ويمثل
 ،وغيرهم وعمال موظفين من العاملين من مجموعة تضم متكامل ونظام ،المجتمع في هامة تعليمية

 النظام هذا في خلل وأي ،للعمل المنظمة والقواعد والتعليمات النظم من أخرى مجموعة تضم كما
 الشلل يسبب مما والتبلد الإحباط إلى يصل قد الأعمال وتراكم ،بالتراجع المدرسة يصيب املالمتك
  ).33ص ،1997 ،الطويل( علاجه يصعب والذي ،للمدرسة التام

 المتبعة والأساليب بها تدار التي الطريقة فإن ،الأهمية من الدرجة هذه على المدرسة كانت وإذا
 المدرسية الإدارة يرى البعض كان وإذا المنشودة رسالتها أداء في سةالمدر لنجاح الفقري العمود تمثل
 المدرسة من المنشودة التربوية الأهداف ورائه من يتحقق الذي والهادف المقصود المنظم النشاط تمثل
  .)57ص ،1985 ،مرسي ،سمعان( التعليمية الأهداف لتحقيق وسيلة بل ذاتها حد في غاية ليست وإنها

 متغيرات مع لينسجم دوره تطور فقد ،المدرسة إدارة عن المسؤول هو مدرسةال مدير ولأن
 القيادي سلوكه يتصف فعال كقائدسة المدر مدير إلى تنظر الحديثة والتربية ،وحاجاته العصر

 في اللامركزية وتطبيق ،الإدارة في الديمقراطية تباعا على ويركز ،والمرونة والحيوية بالديمقراطية
 تركيزه بجانب هذا ،والاجتماعية النفسية حاجاتهم إشباع في الموظفين مساعدة وكذلك ،اتالقرار اتخاذ
 مهارة تبق لم الوقت وإدارة .)85ص ،1994 ،عبود( زيادته استمرار على والعمل الإنتاجية على

 أن الغريب ومن ،قطعك تقطعه لم إن كالسيف فالوقت .ضرورة هي وإنما ،للمدير بالنسبة كمالية
 ،ببطء يمر الوقت أن نفسه الوقت في الآخر البعض ويشعر بسرعة يمر الوقت بأن البعض يشعر

 .)5ص ،1998 ،هلال( للوقت الفعالة الإدارة مفتاح هو للوقت الذاتي الإدراك أن هي والحقيقة
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 الوقت تقليل ومحاولة ،فعال بشكل استغلاله كيفية منطلق من تنبع الوقت إدارة دراسة وأهمية
 الزمنية الفترة خلال العاملين إنتاجية مستوى رفع بجانب إنتاج أو فائدة أي دون من راًهد الضائع
 .للعمل المحددة

 استثمار في آخر أساسياً عنصراً يشكل للوقت إدارته من به يرتبط وما المدرسة مدير وأداء
 المدرسين جميعل المباشر الرئيس هو المدرسة مدير لأن نظراً وذلك ،المدرسية الإدارة داخل الوقت

 ،تلاميذها وتربية أهدافها تحقيق في المدرسة نجاح عن الأول المسؤول وهو ،المدرسة في العاملين
  .أنواعها اختلاف على المدرسية العلاقات في الثابتة الاتصال حلقة وهو

 والتي المتنوعة لمهامه أدائه خلال من الوقت إدارة من المدرسة مدير استفادة مجالات وتتعدد
 وتنظيم تخطيط من المدير به يقوم وما "إنسانية وعلاقات تعليمية" والإشرافية الإدارية العملية شملت

 الظروف لاختلاف تبعاً المهام هذه تختلف وقد ،بالمدرسة يتعلق ما لجميع وتقويم وتوجيه وتنسيق
 والكثافة والقرى المدن في المدارس ووجود والإدارية والتربوية والسياسية والاقتصادية الاجتماعية
 .)205ص ،1989 ،المنيع( السكانية

 الزمن مقدار في يختلفون ولكنهم يمارسونها التي الأنشطة حيث من يختلفون لا والمديرون
 ويعزو ،ومعرفته وقته تحليل على قدرته على تعتمد المدرسة مدير وفعالية ،نشاط لكل المخصص

 ولا لهم المتوفر الوقت في نقص إلى إليهم لموكلةا الأعمال إنجاز من تمكنهم عدم المديرين أغلب
 منها يعاني اجتماعية ظاهرة اعتبارها يمكن وإنما فقط المديرون )الوقت نقص( ةالظاهر بهذه يشعر
 يتطلب ،الحياة في وثميناً نادراً عنصراً باعتباره ،الوقت عامل محدودية إلى يعود وذلك ،الأفراد أغلب
 تكون أن دون من فعال بشكل والمهنية والإدارية الشخصية مهامنا نجازلإ مكافئ بشكل استغلاله منا

 - ببساطة تعتبر - والأنشطة الأعمال من عدداً هناك أن الملاحظ ومن ،ذلك في سبباً الوقت محدودية
 لكن ،الوقت من كبيراً قسماً دتستنف فهي ،مناسبة نتائج تحقق أن دون من تبدده لأنها ،للوقت مضيعة
 اسم عليها المفكرين بعض أطلق ولقد ،قليلاً عادة يكون ،الأهداف لتحقيق منها العائد أو المردود
 الطويلة الاجتماعاتو الروتينية الأعمال الأمور هذه ومن )Time Robbers( الوقت لصوص

 أمامها المجال إفساح وعدم فيها والتحكم ومراقبتها ،الأعمال هذه من بهالتنّ الواجب ومن .نوالزائرو
 مجرد من فقط ليس ،العام التعليم مدارس في الوقت إدارة دراسة أهمية وتنبع .المديرين في تتحكمل

 مديري أداء ضرورة من ولكن ،اليومية العمل ساعات أثناء في مكاتبهم في المديرين وجود ضرورة
 بالإضافة ارسالمد أعداد في المستمر النمو وأن كما ،عاتقهم على الملقاة المختلفة للواجبات المدارس

 من الوطن له يتعرض ما إلى إضافة كلفته وارتفاع القطاع هذا على المترتبة المالية الأعباء تزايد إلى
 لمشاريع مديرين باعتبارهم مسؤولياتهم أمام مديري المدارس يضع هذا كل ،واقتصادية مالية أزمات

 المخرجات تحقيق على والعمل مشاريعال هذه إدارة في نجاحهم عدم إن بل لا ،الكلفة عالية استثمارية
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 أجدرهم فما ،ومستقبلها الأمة حاضر تجاه مسؤولية وأخطر كلفة أعظم سيكون المطلوبة التربوية
 لتحقيق والإمكانات الظروف أنسب يوفر علمياً تنظيماً اليومي العمل ساعات ينظموا أنب هذه والحالة
 .حالنجا

 لتحقيق متطورة إدارية أساليب المختلفة الإدارية نظمتهاأ في المتقدمة الدول من العديد وتستخدم
 بعيدة محددة منظمة ومنهجية علمية خطوات إتباع ضمن وذلك ،وتكلفة جهد أقلب المرغوبة الأهداف

 وأقلها أنسبها اختيار أجل من الإداريين أمام العديدة البدائل ووضع ،الشخصية والرغبات الأهواء عن
 من هي وبكفاءة عقلاني بشكل الوقت إدارة نإ القول ويمكن ).78 ص ،2005 ،عليان(وزمناً تكلفة
 بشكل وتحظى ،هافشل أو المدرسة نجاح عن المسؤول التربوي القائد المدرسة مدير أعمال صلب
 ذلك ،بشري وإنتاج استثمار عملية أضخم المدرسة إدارة كونب المدارس مديري اهتمام على متزايد

 تحقيق في تسهم التي بالإجراءات ويهتم ،جيد علمي بشكل وقته ويدير ستغلي الذي المدرسة مدير أنب
 خلال من ذلك له يتأتي ولا ،عمله في النجاح من كبيراً قدراً يحقق مسبقاً لها المخطط الأهداف جميع

 له ويتم مسبق علمي وتأهيل إعداد من لابد بل ،فحسب التخطيط على الذاتية وقدرته الشخصية مواهبه
 بكلَّ تعنى مواد خلال ومن المتخصصة التربوية الكليات في الجامعية العلمية الدراسة خلال من ذلك
  .وتنظيمه وإدارته بالوقت علاقة ماله

  :البحث مشكلةثانياًـ 
 وتحقيق ،المتاحة والظروف الإمكانات ضوء في الأهداف لتحقيق يسعى نشاط هو الإداري العمل
 وتقديره النتائج تحقيق في بالنجاح الاعتراف يمكن ولا ،ددةمح وخطط زمني بجدول مرتبط الأهداف

 في ذهنياً وتفكيراً جهداً يتطلب الإداري والعمل ،المطلوب الزمن أو الوقت حدود في كان إذا إلا
 أصول على الحديثة المدرسة وتقوم ).والتقويم والرقابة نفيذوالت والتنظيم التخطيط( الإدارة عمليات
 بهذه وعي على يكون أن المدرسة مديرل وينبغي ،الصحيحة الوجهة المدرسة في العمل توجه علمية

 تهيئة هي المدرسية للإدارة الرئيسة فالوظيفة ،به المنوط الدور يحقق أن يستطيع حتى الأصول
 لهم المتكامل النمو تحقيق في رغبة ،وتعليمهم الطلبة تربية على تساعد التي الخدمات وتقديم الظروف

 تحقيق إلى بمدرسته الوصول حول بالطبع يتركز المدرسة مدير فهدف ،)34ص ،2005 ،أسعد(
 هذا عليه يلقيه وما المدرسة مدير يؤديه الذي الدور طبيعة فإن وهكذا ،المنشودة والغايات الأهداف
 فيعزز ،عمله ومراجعة لتفقدها النفس مع الوقوف إلى تهحاج بجلاءتبرر  مسؤوليات من الدور

 الظروف على الإخفاق تعليق وعدم ،والنجاح الإبداع طريق تعترض التي السلبيات ويعالج الإيجابيات
 ،العريني( المتاحة الإمكانات ظل في يبدع الذي هو الناجح المدير فإن .للعاملين أو للمدرسة الصعبة
 بالأعباء القيام في المدرسة مدير نجاح من الأكبر القدر أن في ولاشك ،)232ص ،2002
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 بالشكل واستغلاله لوقته الجيد التخطيط في ومهاراته قدراته إلى يرجع به المنوطة ؤولياتوالمس
  .والفعاّل المناسب

 الدراسات أكدت فقد ،العالم في الحالية التغيرات ظل يف المدرسة مدير أهمية تتزايد قدو
 الحادي القرن في تماماً مختلفاً يكون سوف كقيادي المدرسة مدير أن المدرسية الإدارة في الحديثة

 وذات ،التعقيد كثيرة ،عدة مشكلات يواجه سوف لأنه ،الماضية الأجيال من المديرين عن والعشرين
 في مختلفة وأساليب جديدة طرق إلى تحتاج المشكلات هذه فإن ولذلك ،صعبة سلبية انعكاسات

 التعليم على الطلب ةيادوز ،التمويل ومحدودية ،الديمغرافي التغير المشكلات هذه ومن ،التفكير
 أو المنظمات من سواء استثماراً أقلها ومن هدراً العناصر أكثر من الوقت يعد الحال واقعو .الراقي

 المباشرة للتكلفة الكافي الإدراك عدم أهمها يكون قد عدة لأسباب ذلك ويعود العاديين الأفراد من
  .استثماره سوء على المترتبة

 اطلاع خلال ومن الملاحظ أن إلا عام بشكل الإدارة موارد أهم من وكونه الوقت أهمية ورغم
 المدارس مديري لدى الوقت بإدارة عنيت التي والأجنبية العربية الدراسات من العديد على الباحث

 والغامدي )م1990(  Atkinsوأتكنز )م1993( وسليمان )م1982( والعبيدي المنيع :دراسة مثل
 مديري لدى الوقت إدارة أن وغيرها الدراسات تلك أثبتت فقد )2004( الشراري ودراسة )م1999(

 قيحقلت جيد بشكل وتوظيفه لأهميته الكافي الإدراك وعدم ،الهدر من للكثير تتعرض المدارس
  .المنشودة الأهداف

 في نجاحه عوامل أهم كون ،المدرسة تلك في المدير موقع وأهمية ،المدرسة لأهمية ونظراً
 التوازن بعدم ،الدراسات من كثير في متهماً المدير ولكون ،جيد بشكل وقته لإدارة إجادته هي إدارته

 الأهمية عن النظر بغض ،الآخر البعض على الأعمال بعض تغليب أو ،المدرسي الوقت توزيع في
 يتسبب مما المدرسي العمل مصلحة عن بعيدة أعمال في ،المدرسي اليوم وقت استنفاد أو ،والجدوى

 لما استجابة الدراسة هذه جاءت لذا ،موالتعل ميالتعل عملية وتأخير والجهد الأموال من ركثي هدر في
 في السابقة الدراسات من كثير به أوصت ولما ،المدرسة لمدير اليومي الوقت إدارة أهمية من سبق

 أسباب وضحوت ،واستهلاكه صرفه طريقة توضجو ،الوقت أهمية تبين دراسات إجراء ضرورة
 أن تحاول الدراسة هذه فإن لذا ،كامل بشكل منه الاستفادة وبين بينه تحول التي المعوقاتو ،ضياعه
   :التالي السؤال نع تجيب

  ؟في مدينة دمشق العامة الثانوية المدرسة مدير مهام تفعيل في الوقت إدارة أثر ما
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  :الآتية بالنقاط البحث مسوغات تحديد ويمكن

العامة في  الثانوية المدارس لمديري والمقدمة الزمني بالبعد تمته التي التدريبية البرامج قصور .1
   .التربية لمديريات التابعة التدريبو الإعداد دوائر قبل من وغيرهامدينة دمشق 

 بالإحباط الشعور كرس مما المدرسي الإداري العمل بضخامة المدارس مديري لدى الشعور .2
 المدرسة مدير جهد جعل مما ،ىخرأ حياناًأ المبادرة وروح الحماس مستوى وتدني ،أحياناً
 الاهتمام مستوى تدني إلى أدى وهذا ،اتفق كيفما عمل من إليه أوكل ما إنجاز على ينصب
  .لإدارته والتخطيط واستغلاله بالوقت

 إدارة تناولت الباحث علم حدود في السورية العربية الجمهورية في سابقة دراسات توافر عدم .3
  .المدرسية ارةالإد ميدان في الوقت

  :البحث أهميةثالثاًـ 

 ،الحالي الوقت في مجالاتها تعددت التي المدرسية الإدارة أهمية من أهميتها الدراسة هذه تكتسب
 أي لبذل داعٍ هناك يكن لم ثم ومن ،سابقاً المدرسة مدير عمل يمثل الذي هو الإداري الجانب كان فقد

 المجتمعات على وانفتاحها التربية لتطور ونتيجة ،أعماله لتنفيذ المدير من محاولة في إبداعي مجهود
 المحيط والمجتمع الطلاب احتياجات تلبية في كبيرة مسؤوليات المدرسة مدير على وقعت ،الأخرى

   :الآتية النقاط في البحث أهمية وتتمثل الظروف هذه ظل في تتزايد أخذت تيال

 المجتمع ةنظمأ جاحن في جداً المهمة الأمور من باعتبارها المعاصر عالمنا في الإدارة أهمية •
 .كافة والتعليمية الاجتماعيةو والسياسية الاقتصادية

 وتقدمه التربوي النظام نجاح في الرئيسة الأدوات إحدى بوصفها المدرسية الإدارة أهمية •
 .مثقف واع جيل بناء وبالتالي

 الطالب تعد التي المرحلة لأنها ةالثانوي المرحلة أهمية من أهميتها الدراسة هذه تستمد كما  •
 .العمل سوق إلى ثم ومن ،الجامعي للتعليم

  .سريع تطور من به يتسم لما الراهن عصرنا في الوقت إدارة أهمية •

 موقع في كان منل وخاصة فرد لكل ،الأمثل الاستثمار استثماره ووجوب الوقت إدارة أهمية •
 .المدارس مديري مثل ،قيادي
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 بكيفية وثيقة علاقة ذات أو مماثلة أخرى بدراسات للقيام الباحثين اهتمام ةالدراس هذه تثير قد •
 في التعليم مستوى تحسين في يسهم قد مما التعليم نظام في المتاح الرسمي الوقت استثمار
 .بلادنا

  :البحث أهدافرابعاًـ 

  :الآتية الأهداف تحقيق إلى الحالي البحث يسعى

 من الوقت لإدارة دمشق بمدينة العامة الثانوية لمرحلةا مدارس مديري ممارسة درجة تعرف .1
  .منظره وجهة

 - الإدارية(لهم الموكلة للمهام العامة الثانوية المرحلة مدارس مديري ممارسة درجة تعرف .2
  .من وجهة نظرهم )الاجتماعية – الفنية

 دارسالم لمديري الموكلة المهام ممارسةو الوقت إدارة ممارسة بين العلاقة درجة تعرف .3
  .من وجهة نظرهم العامة الثانوية

 على )المدرسية الإدارة في الخبرةعدد سنوات و العلمي المؤهلو الجنس( متغير أثر تعرف .4
  .الوقت إدارة ممارسة درجة

 ممارسة درجة على )المدرسية الإدارة في الخبرةو العلمي المؤهلو الجنس( متغير أثر تعرف .5
 .أعمالهم مهام في المدارس لمديري الموكلة المهام

 .تسليط الضوء على الحالات التي يضيع مدير المدرسة وقته .6

  .تقديم الأسلوب المناسب لإدارة وقت مديري المدارس الثانوية العامة وتنظيمه بشكل فعال .7

  :البحث أسئلةخامساًـ 

  :الآتية الأسئلة عن الإجابة الحالية الدراسة تحاول

من وجهة  الوقت لإدارة دمشق مدينة في العامة الثانوية المدارس مديري ممارسة درجة ما .1
  نظرهم؟

 مهام في لهم الموكلة للمهام دمشق مدينة في العامة الثانوية المدارس مديري ممارسة درجة ما .2
 ؟من وجهة نظرهم )الاجتماعية الفنيةو الإدارية( أعمالهم

 لهم الموكلة مهامال لتفعيفي  العامة الثانوية المدارس مديري لدى الوقت إدارة ممارسة أثر ما .3
  ؟ )الاجتماعية الفنيةو الإدارية(
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   :البحث تغيراتمساًـ ساد

  :يأتي كما والتابعة المستقلة المتغيرات تتحدد

  :وتشمل المستقلة المتغيرات .1

 .)والإناث الذكور( مستويان وله :الجنس متغير −

 دبلوم حملة ،امعيةالج الإجازة حملة( مستويات ةثلاث وله :والتربوي العلمي المؤهل متغير −
 .)فأكثر علياال دراساتال دبلوم حملة ،تربويال تأهيلال

 أقل من إلى سنة من( مستويات ةعبأر وله :المدرسية الإدارة في الخبرة سنوات عدد متغير −
 تسع أقل من إلى سنوات ست منو سنوات ست أقل من إلى سنوات ثلاث منو سنوات ثلاث

  .)وأكثر سنوات تسع و سنوات

  :وتشمل التابعة يراتالمتغ .2

  .من وجهة نظرهم الوقت لإدارة ممارستهم درجة حول العامة الثانوية المدارس مديري أراء −

 . إليهم الموكلة للمهام ممارستهم درجة حول العامة الثانوية المدارس مديري أراء −

  .الاستبانة بأداة التابعة المتغيرات وتقاس

  :البحث فرضياتاًـ بعسا

  :الآتية الفرضيات اختبار إلى الباحث يسعى

 بين )0.05( الدلالة مستوى عند إحصائية دلالة ذات فروق توجد لا :الأولى الرئيسة الفرضية .1
 لمتغيرات تعزى الوقت إدارة ممارسةل العامة الثانوية المدارس مديري درجات اتمتوسط
 الفرضية هذه عن انبثق وقد )المدرسية الإدارة في الخبرة ،العلمي المؤهل ،الجنس( البحث

  :الآتية الفرعية الفرضيات

 بين )0.05( الدلالة مستوى عند إحصائية دلالة ذات فروق توجد لا :الأولى الفرعية الفرضية •
 لمتغير تعزى الوقت إدارة ممارسةل العامة الثانوية المدارس مديري درجات اتمتوسط
  .الجنس

 بين )0.05( الدلالة مستوى عند ئيةإحصا دلالة ذات فروق توجد لا :الثانية الفرعية الفرضية •
 لمتغير تعزى الوقت إدارة ممارسةل العامة الثانوية المدارس مديري درجات اتمتوسط
  .العلمي المؤهل
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 بين )0.05( الدلالة مستوى عند إحصائية دلالة ذات فروق توجد لا :الثالثة الفرعية الفرضية •
 الخبرة لمتغير تعزى الوقت إدارة ارسةممل العامة الثانوية المدارس مديري درجات اتمتوسط

  .المدرسية الإدارة في

 بين )0.05( الدلالة مستوى عند إحصائية دلالة ذات فروق توجد لا :الثانية الرئيسة الفرضية .2
 تعزى لهم الموكلة المهام لممارسة العامة الثانوية المدارس مديري درجات اتمتوسط

 هذه عن انبثق وقد ).المدرسية الإدارة في الخبرةو العلمي المؤهلو الجنس( البحث لمتغيرات
  :الآتية الفرعية الفرضيات الفرضية

 بين )0.05( الدلالة مستوى عند إحصائية دلالة ذات فروق توجد لا :الأولى الفرعية الفرضية •
 لمتغير تعزى لهم الموكلة المهام لممارسة العامة الثانوية المدارس مديري درجات اتمتوسط
  .الجنس

 بين )0.05( الدلالة مستوى عند إحصائية دلالة ذات فروق توجد لا :الثانية الفرعية رضيةالف •
 لمتغير تعزى لهم الموكلة المهام لممارسة العامة الثانوية المدارس مديري درجات اتمتوسط
  .العلمي المؤهل

 )0.05( الدلالة مستوى عند إحصائية دلالة ذات فروق توجد لا :الثالثة الفرعية الفرضية •
 تعزى لهم الموكلة المهام لممارسة العامة الثانوية المدارس مديري درجات اتمتوسط بين

  .المدرسية الإدارة في الخبرة لمتغير

  :البحث أداةـ ثامناً 

 في العامة الثانوية المدارس مديري آراء لاستطلاع رأي ةباستبان الحالية الدراسة أداة تحددت
  .نظرهم ةوجه من لهم الموكلة المهام وممارسة ،قتالو إدارة لممارسة دمشق مدينة
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  :البحث منهجـ تاسعاً

 البحث نمط" :بأنه )2003 ( عبيدات عرفه والذي التحليلي الوصفي المنهج الحالي البحث يستخدم
 ثم ومن ،موضوعياً تقريراً المدروسة الظاهرة وضع لتقرير اللازمة بالمعلومات بتزويدنا يسهم الذي
 البحث أهداف تحقيق في تسهم أن يمكن التي النتائج إلى للوصول وتفسيرها معلوماتال هذه تحليل

 الواقع في توجد كما الظاهرة دراسة على المنهج هذا يعتمد إذ ،)223ص، 2003، عبيدات("المرجوة
 الظاهرة لنا يصف ييفالك فالتعبير ،وكمياً كيفياً تعبيراً عنها ويعبر ،دقيقاً وصفاً بوصفها ويهتم

 حجمها أو الظاهرة هذه مقدار يوضح رقمياً وصفاً فيعطينا الكمي التعبير أما ،خصائصها يوضحو
  .المختلفة الظواهر مع ارتباطها ودرجات

 مدينة في العامة الثانوية المدارس مديري لدى الوقت إدارة ممارسة واقع بوصف الباحث قام إذ
 مدينة في العامة الثانوية المدارس ديريم إلى الموكلة المهام ممارسة واقع وصف وكذلك ،دمشق
 والكتب الدراسات جمع خلال من وذلك ،بينهما الارتباطية العلاقة درجة إلى التوصل ثم ومن ،دمشق

 وتحليل الحديث العصر في مدير المدرسة ومهام المدرسية الإدارةو الوقت إدارة تتناول التي النظرية
 عينة على وتطبيقها ،السابق التحليل على بناء الواقع رصدل استبانة تصميم ثم ومن ،المعلومات تلك

  .النتائج واستخلاص الملائمة الإحصائية المعالجات باستخدام البيانات هذه وتحليل تبويب ثم البحث

  :البحث حدودـ عاشراً

  :كالآتي المبينة علميةوال والبشرية والمكانية الزمانية حدودها ضمن الحالية الدراسة تطبيق تم

  .دمشق بمدينة العامة الثانوية المدارس في الدراسة تطبيق تم :المكانية لحدودا −

  ).م2010- 2009( الدراسي العام في البحث تطبيق تم :الزمنية الحدود −

  .دمشق بمدينة العامة الثانوية المدارس مديري جميع على البحث تطبيق تم :البشرية الحدود −

 ،العامة الثانوية المدارس مديري لدى الوقت رةإدا ممارسة واقع بحث تم :العلمية الحدود −
 الفنيةو الإدارية( العامة الثانوية المدارس مديري إلى الموكلة المهام ممارسة واقع وكذلك

  .من وجهة نظرهم )الاجتماعيةو

  :للبحث الأصلي المجتمعـ الحادي عشر

 البالغو دمشق بمدينة العامة الثانوية المدارس مديري جميع من للبحث الأصلي المجتمع يتألف
 التربية مديرية عن الصادر 2010- 2009 الدراسي للعام الإحصائي الدليل في جاء ما حسب عددهم

  .مديراً )72( دمشق مدينة في
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  :البحث عينةعشرـ  الثاني

 الكلية العينة تكونت ولذلك ،)مقصودة عينة( للدراسة كعينة كاملاً للبحث الأصلي المجتمع أخذ تم
  .دمشق مدينة في العامة الثانوية للمدارس مديراً )72( من للدراسة

  :الإجرائية وتعريفاته البحث مصطلحاتعشرـ  لثالثا

  ).107هـ،ص1417 ،أبن منظور( ما لأمر قدر الزمان من مقدار هو :الوقت •

 والحاضر الماضي بصيغة عنه يعبر إذ قياس وحدة :بأنه لوقتا )1988( سلامة عرفي −
  ).16ص ،1988 ،سلامة( والمستقبل

  :الوقت إدارة •

 مناسباً توزيعاً وتوزيعه وتنظيمه وتحديده الوقت حصر :الوقت إدارة )1992( زيدان يعرف −
 التي الأهداف بين تربط مناسبة مخططات ضوء في الأمثل الاستثمار فيه لحظة كل واستثمار

 دون من التنفيذ الهذ المحدد والوقت ،تنفيذها سيتم التي الأساليبو والممارسات تحقيقها ينبغي
 .)179ص ،1992 ،زيدان(مستمر وتقويم متابعة لعمليات كله ذلك وإخضاع ،هدر

 والمواهب المتاح الوقت من الاستفادة عملية بأنها :الوقت إدارة) 2001( القعيد يعرف −
 المحافظة مع، حياتنا في إليها نسعى التي المهمة الأهداف لتحقيق، لدينا المتوفرة الشخصية

 والعقل والروح الجسد حاجات وبين، الخاصة والحياة العمل متطلبات بين التوازن يقتحق على
  ).295ص، 2001، القعيد(

 علم وهي ،للوقت الرشيد الاستخدام وعلم فن بأنها :الوقت إدارة )2005( علياّن يعرف −
 وجيهوالت والتحفيز ،والتنسيق ،والتنظيم التخطيط على قائمة وهي ،فعال بشكل الزمن استثمار
 ،عليان(به وتتنبأ المستقبل تستشرف ،ونوعية كمية عملية وهي ،والاتصال ،والمتابعة
  ).28ص ،م2005

   :الوقت لإدارة الآتي التعريف باستخلاص الباحث قام التعريفات جملة استعراض وبعد

ة هو القدرة على أداء جميع الأعمال والمهام الموكلة للمدير خلال مد :إجرائياً الوقت إدارة −
زمنية معينة ومحددة مسبقاً في برنامج واضح، على أن يتم تنفيذها بدقة ومهارات لتحقيق 

  .الأهداف الموضوعة لها

 العمل لوقت الثانوية المدرسة مدير استثمار :إجرائياً الثانوية المدرسة مدير وقت دارةإ −
 ،التعليمية ستهمؤس وعلى ذاته على بالفائدة يعود فيما فعال بشكل تنظيمه خلال من الرسمي
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 لتحقيق محاولة في المستقبلية للأعمال والتخطيط اليومية الواجبات توزيع يتطلب الذي الأمر
  .لذلك المعينة الزمنية الفترة في المحددة الأهداف

 الإجراءات جميع الدراسة هذه في الوقت إدارة بمظاهر الباحث يقصد :الوقت إدارة مظاهر  •
 خطوات من يتبعه وما لتنفيذا إلى وصولاً التخطيط من بدءاً المدرسة مدير بها يقوم التي

 ،ممكن وقت أقصر وفي كلفة بأقل أهدافه وتحقيق المدرسي العمل تسيير أجل من وإجراءات
  .المدرسية الإدارة مشرفي أو معه العاملين قبل من ومتابعتها أثرها رصد يمكن والتي

 الأنشطة تلكة الوقت في هذه الدراسة بمضيعات إداريقصد الباحث  :الوقت إدارة مضيعات •
 يقوم الذي العمل على جزئي أو كلي بشكل سلباً والمؤثرة إيجابي عائد لها ليس التي والأعمال

  .خارجية مؤثرات نتيجة أم ذاتية كانت سواء ،العمل منظومة ضمن دوره كان مهما الفرد به

  :المدرسية الإدارة •

 )وتوجيه وتنسيق تخطيط( عمليات مجموعة" بأنها :يةالمدرس الإدارة )2002( العمايرة يعرف −
 عامة لسياسة وفقاً وخارجها المدرسة داخل مناسب مناخ ضمن بإيجابية تتفاعل وظيفية
 "والدولة المجتمع وأهداف يتفق بما النشء إعداد في رغبة الدولة تضعها تربوية وفلسفة

  ).18ص ،2002 ،العمايرة(

 المتكاملة التربوية العمليات من مجموعة" بأنها :رسيةالمد الإدارة )2004( طافش يعرف −
 الرامية التربية أهداف لتحقيق وعملياً نظرياً عالياً تأهيلاً المؤهلين التربويين من نخبة ينفذها
 والتنظيم كالتخطيط والأنشطة الإجراءات من مجموعة عبر ،المجتمع حاجات إشباع إلى

 ،2004 ،طافش( "المنجزات ضوء على قرارات لاتخاذ التقويم ثم والتوجيه والتنفيذ
  ).171ص

 خلال من بفاعلية المدرسية الأهداف إنجاز تستهدف شاملة عملية :إجرائياً المدرسية الإدارة −
  .للمدرسة المتاحة والبشرية المادية للموارد الأمثل الاستغلال

  :المدرسة مدير •

 المدرسة إدارة يتولى مقيم رفومش تربوي قائد" بأنه :المدرسة مدير )1999( العمري يعرف −
 الكفيلة والإمكانات التسهيلات وتوفير الجهود مختلف وتنسيق عليها والإشراف وتنظيمها
 ،1999 ،العمري( "مجتمعه في هاوأهداف التربية فلسفة من المنبثقة مدرسته أهداف بتحقيق

  ).28ص
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 الإدارة بوظائف القيام ىعل القدرة لديه ومهنياً علمياً مؤهل شخص :إجرائياً المدرسة مدير −
 على لمجتمعا أهداف وتحقيق والتعليمية التربوية الخدمة تقديم في ليسهم كفاءةب المدرسة داخل
م في مدينة 2010- 2009وهو القائم على رأس عمله خلال العام الدراسي  المستويات جميع
  .دمشق

 المدرسة مديرل ينبغي لتيا توالواجبا المهام جميع بها يقصد" :المدرسة لمدير الإدارية المهام •
 وهذا ،)143ص ،2000، الأغبري( "ويسر بسهولة مدرسته في العمل سير لضمان اه� القيام

  .الدراسة هذه في به يقصد ما

 سلوك بتغيير المرتبطة والواجبات المهام جميع بها يقصد" :المدرسة لمدير الفنية المهام •
 ،الأهداف تحقيق بغية وذلك ،أمور وأولياء وتلاميذ معلمين من التعليمية العملية إلى المنتسبين

 هذه في به يقصد ما وهذا ).144ص ،2000، الأغبري( "المدرسة تحقيقها إلى تسعى التي
  .الدراسة

 من بالمجتمع المدرسة اتصال تؤمن التي المهام تلك وهي :المدرسة لمدير الاجتماعية المهام •
 بمدى يتعلق الذي الأمر ،أخرى جهة من نهميب فيما المدرسة في الموجودين واتصال ،جهة

 ومستواها فيها العاملين بين القائمة العلاقات ونوع ،نفسها على انغلاقها أو المدرسة انفتاح
  .الدراسة هذه في به يقصد ما وهذا ).102ص ،2000 ،بوز(

  :الفاعلية •

 يمكن التي خدماتوال النتائج أقصى تحقيق على القدرة" بأنها :الفاعلية )1995( كنعان يعرف −
  ).386ص ،1995 ،كنعان( "ممكن استخدام أحسن المتاحة الموارد باستخدام تحقيقها

 تحقيق أي صحيح بشكل الصحيحة الأشياء عمل بأنها" :الفاعلية )2001( عابدين يعرف −
  ).229ص ،م2001 ،عابدين( "المدرسة أهداف

 جميع استثمار خلال من المرجوة أهدافه تحقيق على المدرسة مدير قدرة :إجرائياً الفاعلية −
 والدافعية الوظيفي الرضا من نفسي جو توفير وكذلك المدرسة في والبشرية المادية الإمكانات
من خلال استثمار وقته وإدارته بالشكل الأمثل الذي  تجاهه والعاملين المدرسين لجميع والتقبل

  .يقوده إلى جميع مهامه بالشكل الأمثل

  :البحث خطواتعشرـ  الرابع

  :الآتية الخطوات وفق الدراسة تسير سوف

  :الآتية الخطوات ويشمل ،النظري الإطار ـأولاً
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  .البحث بمتغيرات المتعلقة السابقة البحوثو والدراسات ،التربوية الأدبيات دراسة .1

 .مفهومه وتحديد الوقت إدارة خطوات لتحديد ،نظرية دراسة إجراء .2

  .الثانوية المدرسة مدير لدى الوقت إدارة مفهوم توضيح .3

  :ويشمل ،الميداني الإطار ـثانياً

درجه ممارسة  الثانوية المدارس مديري لدى الوقت إدارة ممارسة درجة لتحديد ةاستبان إعداد .1
 بإدارة المتعلقة النظرية الأدبيات تحليل خلال من وذلك ،الموكلة لمدير المدرسة الثانوية

  .بالبحث المتعلقة البحوث إلى بالإضافة ،المدرسة مدير لدى الوقت

 .وثباتها البحث أداة صدق من التحقق .2

 .البحث أداة تطبيق .3

 .النتائج على للحصول المناسبة الإحصائية الأساليب باستخدام ومعالجتها البيانات تحليل .4

 .تفسيرهاو النتائج عرض .5

  .البحث نتائج عنه تسفر ما ضوء في المقترحات تقديم .6
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  :تمهيدـ 

 ،الحالية الدراسة بمتغيرات المرتبطة والبحوث الدراسات بعض عرض إلى الفصل هذا يهدف
 مراعاة وتم ،الأجنبية والدراسات العربية الدراسات ،قسمين في وعرضت الدراسات هذه صنفت وقد

 ،فصيلياًت منهجاً الدراسات هذه عرض في الباحث ويتبع ،)الأحدث إلى الأقدم من( الزمني التسلسل
 وأخيراً ،فيها المتبع فالمنهج ،عليها اشتملت التي القياس فأدوات ،فعينتها ،الدراسة أهداف بعرض يبدأ
 يمكن والتي ،الحالي بالبحث المرتبطة النتائج وخاصة ،الدراسة عنها أسفرت التي النتائج أبرز ذكر
 هذه بين والاختلاف الشبه هأوج نبيو تعقيباً الباحث قدم ثم .الحالية دراسته في الباحث تفيد أن

 ،الدراسات هذه تحليل أثناء في لوحظت التي والجوانب النقاط أبرزو الحالية والدراسة الدراسات
 البحث ه فيمن دافستي أن يمكن ما وأبرز ،عامة بصفة إليها ارتكزت التي والمتغيرات والجوانب

  :الآتي النحو على النتائج هذه عرض ويمكن ،الحالي

  :ـ دراسات عربيةأولاً

   :، السعودية)1982( العبيديغانم شريف و المنيعمحمد عبد االله  دراسة .1

 الابتدائية المدارس لمديري المدرسي اليومي للعمل تحليلية دراسة :الدراسة عنوان •
  .السعودية العربية المملكة في والثانوية والمتوسطة

 اليومي الدوام وقت توزيع وكيفية ،يرالمد بها يقوم التي الأعمال أهم معرفة :الدراسة هدف •
  .الأهمية حسب هاوترتيب

 العربية بالمملكة العامة الثانوية المدارس مديري من عدد على العينة اشتملت :الدراسة عينة •
   .مديراً )129( عددهم وكان السعودية

  .ملاحظة وبطاقة رأي استبانة :الدراسة أداة •

  .التحليلي فيالوص المنهج استخدام تم :الدراسة منهج •

   :الدراسة إليها توصلت التي النتائج أهم •

 على العمل في وقته يوزع كان السعودي المدير أن الدراسة إليها توصلت التي النتائج بينت
 أوراق تفقدو %8 التحضير دفاتر ملاحظةو ،%12.6 بنسبة يوميا تتكرر كتابية أعمال :التالي الشكل
 %6.15 الطلاب بمشكلات العنايةو %6.2 التدريسو %6.86 الأنشطة في والمشاركة %7.3 الغياب

 بتخطيط والاهتمام %6 عليهم والإشراف المدرسين متابعة و%6.15 الموظفين على الأعمال وتوزيع
 مجلس واجتماع %4.35 المدرسين مجلس اجتماعو %4.8 التغذية على الإشرافو %5.3 الأنشطة
 %3.65 التعليمية الإدارة مراجعةو %3.75 والأسرة المدرسة بين العلاقة تنظيمو %3.9 المدرسة
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 %3.2 الهاتفية المكالمات على والرد %3.3 وصيانته المبنى متابعةو %3.4 الأمور أولياء ومقابلات
 الذي الوقت ذاك هو يصرف وقت معدل أدنى على حصل كما %3 والمعلمين الآباء مجلس اجتماعو

   %.2.7 بنسبة أخرى بأعمال يسمى ما على صرف

  :، الأردن)م1988 ( الدواني كمال  دراسة .2

 في الثانوية المدارس ومديرات لمديري الإداري السلوك واقع دراسة :الدراسة عنوان −
 .الأردن

 العمل ساعات خلال المدير بها يقوم التي المهمات رصد إلى الدراسة دفته :الدراسة هدف −
 .الثانوية لةالمرح في مهمة كل في تنفيذ يقضيه الذي والزمن اليومي

 .ومديراتها الأردن في الثانوية المدارس مديرو :الدراسة عينة −

  .استبانة :الدراسة أداة −

  .التحليلي الوصفي المنهج استخدام تم :الدراسة منهج −

 :الدراسة إليها توصلت التي النتائج أهم −

، المكتبي ملللع %21.8( :ومديراتها الثانوية رساالمد ومدير بها يقوم التي المهمات أهم نسبة •
  .)للرقابة 15%

 .الدراسة في معينة نسبة منها لكل كان التي الأخرى المحاور إلى إضافة •

 عليها يشرف التي المرحلة لطبيعة وذلك والرقابة المكتبي العمل نسبة هما نسبتين أهم أن غير •
 ارتفاع إلى ىأد المديرة أو المدير من إضافياً جهداً المرحلة هذه تستدعي إذ المديرة أو المدير

 .السابقتين النسبتين

  :، الأردن)1989( السالمبشير محمد  دراسة .3

 انعم منطقة في العامة الإلزامية المرحلة مدارس مديري لدى الوقت إدارة :الدراسة عنوان •
  .التعليمية

   :الدراسة هدف •

 المهام على يصرف الذي الوقت كمية في والمديرات المديرين بين الاختلاف مدى معرفة −
  .بهم المناطة
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 ،بهم المناطة المهام من مهمة كل على المدارس مديرو يصرفه الذي الوقت كمية معرفة −
 لإدارتهم والمديرات المديرين بين الاختلاف ومدى ،المدرسي العمل لوقت إدارتهم كيفيةو

  .لوقتهم

  .ومديرة مديراً )12( :الدراسة عينة •

  .استبانة أيضاً واستخدم أيام ثلاثة لمدة شرةالمبا الملاحظة الباحث استخدم :الدراسة أداة •

  :الدراسة إليها توصلت التي النتائج أهم •

 توزعي المدرسي العمل في والمديرات المديرون يقضيه الذي الوقت معدل أن إلى النتائج أشارت
 على الأعمال توزيعو ،%14.7 صفية زياراتو ،% 18.5 وإدارية كتابية أعمال :التالي النحو على
 مبنى شؤون متابعةو ،%7.6 والاجتماعية الدراسية الطلبة مشكلات ومعالجة ،% 10.2 لمينالمع

 نشطةللأ تنفيذالو تخطيطالب والاهتمام ،% 5.5 المعلمين مع والاجتماع ،%6.5 وصيانته المدرسة
 المالية الشؤون إدارةو %5 والمراجعين الأمور أولياء مقابلاتو ،% 5.3 فيها والمشاركة المدرسية

 قراءة ،الصلاة( أخرى أعمالو %3.8 التعليمية الإدارة واستقبال مراجعةو % 4.8 المدرسة ولوازم
 المحلي والمجتمع المدرسة بين العلاقة وتنظيم ،% 2.3 المعلمين دفاتر ملاحظةو % 2.8 )الصحف
 على والرد ،% 1.2 التحصيلي المستوى ومتابعة ،%1.3 الطلبة غياب سجلات وتفقد ،1.4%
 ،والمعلمين الآباء مجالس وحضور ،%0.3 وتطويرها بالمناهج والاهتمام ،%1.15 الهاتفية كالماتالم
  %.0.0بالتدريس القيامو

  :، السعودية)م1990( الغامديمعيض سعيد  دراسة .4

 .جدة بمدينة الابتدائية المدارس ريمدي لدى الوقت إدارة :الدراسة عنوان −

 لوقتهم الابتدائية المدارس مديري إدارة كيفية رفةمع إلى الدراسة هذه هدفت :الدراسة هدف −
 .المدرسي اليوميفي  الرسمي الدوام أثناء في

 .مديراً 50 عددهم والبالغ ةجد بمدينة الابتدائية المدارس ومدير :الدراسة عينة −

   ملاحظة بطاقة :الدراسة أداة −

  التحليلي الوصفي المنهج :الدراسة منهج −

 :الدراسة هاإلي توصلت التي النتائج أهم −

 على الكلي الوقت من المدرسة مدير يقضيه الذي الوقت نسبة عن الدراسة هذه كشفت •
، المعلمين مع %20، ومكتبية إدارية أعمال %31( :التالي النحو على المختلفة الأنشطة
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، اللامنهجية الأنشطة متابعة %6.36، الأمور أولياء مع %6.97، الطلاب مع 15.45%
 .)الموجه مع 2.12%

 خلال المدرسة لمدير الكلي الوقت من المهدور للوقت نسبة تحديد الدراسة هذه في ويبرز •
  %.27.17 ونسبته الرسمي الدوام

 :، مصر)م1993( سليمانإبراهيم محمد  دراسة .5

 .الدقهلية بمحافظة الصناعية الثانوية المدارس مديري وقت إدارة :الدراسة عنوان •

 :الدراسة هدف •

 المجتمع في الوقت استهلاك نمط على المؤثرة الثقافية والعوامل لقوىا سمات على التعرف −
 .المصري

 فيها المدرسي العمل وقت الصناعية الثانوية المدارس مديرو يقضي التي المجالات بيان −
 .فيها المديرين وقت يضيع التي المجالات تلك على الضوء وتسليط

 .فعال بشكل وتنظيمه عليه للمحافظة المدارس مديري وقت لإدارة المناسب الأسلوب تقديم −

 .العربية مصر بجمهورية الدقهلية بمحافظة الصناعية الثانوية المدارس ومدير :الدراسة عينة •

 :الدراسة إليها توصلت التي النتائج أهم •

 .الدراسي اليوم وقت من % ٥٣ هي الرسمية الأعمال لإنجاز المخصص الوقت نسبة أن −

 من وقتال من كبير قسط ضياع إلى تؤدي الشخصي بالطابع متتس وأنشطة مجالات هناك أن −
 الدوام وقت فيها يضيع التي المجالات أبرز ومن الرسمي العمل على مباشرة فائدة دون

 :الرسمي

 يستهلك حيث الرسمي الدوام نهاية قبل المدرسة ومغادرة المدرسي العمل في الانتظام عدم •
 .الوقت من % 16 ذلك

 .المدرسة خارج تقضى خاصة أنشطة في المدرسي الوقت من % 13 المديرون يستهلك •

 والمشاكل اليومية والحياة العامة بالظروف مدرسة مدير لكل الضائع الوقت معدلات تتأثر •
 .منها يعانون التي الخاصة
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 :، الأردن)م1995( بيدسهالة حسني  دراسة .6

 محافظة في الحكومية ويةالثان المدارس ومديرات مديري لدى الوقت إدارة :الدراسة عنوان −
انعم. 

 .عمان محافظة في ومديراتها الحكومية الثانوية المدارس ومدير :الدراسة عينة −

 .استبانة :أداة الدراسة −

 :الدراسة هدف −

 محافظة في ومديراتها لحكوميةا الثانوية المدارس مديري لدى الوقت إدارة كيفية تعرف •
انعم. 

 .بها يقومون التي والنشاطات المهمات طبيعة عن الكشف •

 .الرسمي العمل لوقت إدارتهم كيفية على الإدارية والخبرة والمؤهل الجنس متغيرات أثر بيان •

 :الدراسة إليها توصلت التي النتائج −

 المجال( :كالتالي محاور ثلاثة من المكونة الاستبانة فقرات على العينة أفراد استجابة كانت •
 :الإنساني المجال، مرتفعة الاستجابة كانت :الفني لمجالا، مرتفعة الاستجابة كانت :الإداري

 .)متوسطة الاستجابة كانت

 مديري استجابة متوسطات بين )0.05( مستوى عند إحصائية دلالة ذات فروق توجد •
 الثانوية المدارس مديرات لصالح وذلك ،الجنس لمتغير تعزى ومديراتها الثانوية المدارس
 .الحكومية

 مديري استجابة متوسطات بين )0.05( مستوى عند إحصائية دلالة ذات فروق توجد لا •
 .العلمي المؤهل إلى تعزى الوقت إدارة كيفية في ومديراتها الثانوية المدارس

 مديري استجابة متوسطات بين )0.05( مستوى عند إحصائية دلالة ذات فروق توجد لا •
 .الإدارية الخبرة إلى تعزى ومديراتها الثانوية المدارس

  :، مصر)م1996( خليلنبيل سعيد  دراسة .7

 العام التعليم مدارس ونظار مديري نظر وجهة من الوقت إدارة فعالية :الدراسة عنوان •
 .دراسة تحليلية ميدانية بمحافظة سوهاج – سوهاج بمحافظة
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 بمحافظة الحكومية العام التعليم مدارس في الوقت إدارة واقع عن الكشف :الدراسة هدف •
 العام التعليم مدراس مديري لدى الوقت إدارة فعالية دةزيا في منها فادةللاست سوهاج

 .ونظارها

  .الدراسة في الوصفي منهجال الباحث استخدم :الدراسة منهج •

 العام التعليم مدارس مديري من اًمدير )250( من الدراسة عينة تكونت :الدراسة عينة •
   .سوهاج بمحافظة الحكومية

  :الدراسة إليها توصلت التي النتائج أهم •

 مستوى عند إحصائية دلالة ذات فروق توجد أنه أهمها النتائج من بالعديد الدراسة خرجت −
 في المديرات درجات ومتوسطات والنظار المديرين درجات متوسطات بين )0.01( دلالة
 .المديرات لصالح بالمعلمين وعلاقته بفعالية الوقت إدارة مجال

 نادر كمورد الوقت أهمية إبراز على بالعمل الباحث أوصى ئجالنتا عنه أسفرت ما ضوء وفي −
 وإدخال المدرسة في والعاملين الإداريين لجميع محدد وظيفي وصف إعداد وضرورة ثمينو

 .وتدريبهم المديرين إعداد برنامج ضمن الوقت إدارة مهارات تتضمن متخصصة مقررات

 :، مصر)م1996( طه نهلة عبد القادر دراسة .8

 مصر جمهورية في الأساسي التعليم بمرحلة المدرسية الإدارة تطوير :راسةالد عنوان −
 .الوقت إدارة مفهوم ضوء في العربية

 مرحلة من الابتدائية بالمدرسة المدرسية الإدارة تطوير إلى الدراسة هدفت :الدراسة هدف −
 .الوقت إدارة مفهوم ضوء في مصر في الأساسي التعليم

  .استبانة :الدراسة أداة −

 :الدراسة إليها توصلت التي النتائج همأ −

 .الوقت هدر عوامل من وهذا المدرسة في الموظفين بين والمسؤوليات الاختصاصات تداخل •

 يشكل مما الابتدائية المدرسة إدارة على القائمين لدى الأساسي التعليم أهداف وضوح عدم •
 .الوقت لهدر آخر ياًأساس عاملاً

 وتستنفذ الابتدائية المدرسة داخل تحدث التي الإدارية رساتوالمما المهام من العديد هناك •
 .بها العاملين وجهد وقت من الكثير
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 الأساليب على الابتدائية المدرسية الإدارة لأفراد المخصصة التدريبية الدورات عدد قلة •
 الوقت في المطلوبة الأهداف تحقيق في الفرصة معه تضعف الذي الأمر ،الحديثة الإدارية

  .دالمحد

 المكلف لمسؤولياتل تنوعالو تعددال من الرغم على ،المدرسة لمدير الممنوحة السلطة محدودية •
 .الأعمال تأدية في كبير وقت استغراق عليه يترتب الذي الأمر ،بها

 بإدارة يتعلق فيما خاصةو المدرسية الإدارة في الجديد على المدارس مديري تدريب عدم •
 .الوقت

 على مدرب غير أنه إلى بالإضافة المدرسة داخل المدير يعقدها يالت الاجتماعات كثرة •
 .المدرسة خارج المدير إليها دعىي التي الاجتماعات على علاوة ،ءةبكفا إدارتها

  :، الكويت)م1998( الجبرزينب علي  دراسة .9

 .دراسة ميدانية – المطورة المدرسية الإدارة مديرات لدى الوقت إدارة :الدراسة عنوان •

 منذ المطورة المدرسية الإدارة تجربة مدارس في يعملن اللواتي المديرات :الدراسة عينة •
 .الكويت في م1994 / 1993 الدراسي العام

  .ملاحظة وبطاقة رأي استبانة :الدراسة أداة •

  التحليلي الوصفي المنهج استخدام تم :الدراسة منهج •

 :الدراسة هدف •

 الدوام خلال المدارس مديرات من الأكبر الوقت تأخذ التي والمسؤوليات المهام إلى التعرف −
 .الرسمي

 أوقاتهن كلَّ المدارس مديرات فيها تصرف التي المكتوبة الاتصالات نوعية إلى التعرف −
 .الرسمي الدوام خلال

 أوقاتهن كلَّ المدارس مديرات فيها تصرف التي المكتوبة غير الاتصالات نوعية إلى التعرف −
 .الرسمي الدوام خلال

 :الدراسة إليها توصلت التي النتائج أهم •

 %37( :التالي النحو على أوقاتهن جلَّ المدارس مديرات فيها تقضي التي المهام أهم كانت −
 بمهمات القيام %10، هاتفية مكالمات %10، رسمية غير اجتماعات %17، كتابية أعمال
  .)المدرسة داخل جولات %7، رسمية اجتماعات %3، المدرسة بأمينات موكلة
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، خاصة خطابات %23، نشرات %30( :المديرات أوقات استغرقت التي المكتوبة الاتصالات −
  .)تعميمات %10، مطبوعة مراسلات %10، أخرى مراسلات %21، فاكسات 16%

  ، الهاتفية المكالمات -أ( :المديرات أوقات استغرقت التي المكتوبة غير الاتصالات −
  .)الرسمية غير تالاجتماعا - ج، الرسمية الاجتماعات -ب

  :، سلطنة عمان)م1999( الراسبي زهرة بنت ناصر دراسة .10

  .عمان بسلطنة الثانوية المدارس مديرات لدى الوقت إدارة :الدراسة عنوان −

 المدرسي الدوام أثناء في الوقت توزيع كيفية معرفة إلى الدراسة هدفت :الدراسة هدف −
 والحالة الدراسي والمؤهل داريةالإ والخبرة الجنس من كل أثر معرفة وإلى الرسمي

 معوقات تعرف إلى هدفت كما ،المديرات وقت إدارة أسلوب في المدرسة وحجم الاجتماعية
 الوقت إدارة على تساعد التي والمقترحات ،أنفسهن المديرات نظر وجهة من الوقت إدارة

  .جيدة بصورة

  .ةمدير )38( من الدراسة عينة تكونت :الدراسة عينة −

 ،فنية ،إدارية( أبعاد ثلاثة تضمنت مباشرة ملاحظة استمارة باستخدام :اسةالدر أداة −
  ).شخصية

  .التحليلي الوصفي المنهج استخدام تم :الدراسة منهج −

  :الدراسة إليها توصلت التي النتائج أهم −

 من عليها المصروف الزمن حيث من نسبة الإدارية المهام أعلى أن إلى الدراسة توصلت •
 ،)%15.24( بنسبة الاستفسارات على الرد كان اليومي الرسمي مالدوا وقت مجموع

 المدرسة داخل بجولة والقيام )%6.4( واستقبالهم التعليمية الإدارة في ولينؤالمس ومراجعة
 معالجة )%3.5( الإدارية السجلات ومتابعة )%4.24( الصباح طابور وحضور )6.2%(

 )%0.03( المدرسية لتغذيةا على رافالإش أقلها كانت بينما )%2.5( الطلاب مشكلات
 )%0.05( المدرسة في المستخدمين عمل ومتابعة )%0.05( المعلمات جميع حضور ومتابعة
 )%0.13( للبنات الصحية الناحية ومتابعة )%0.08( الإدارية المعلمات شؤون إنجاز ومتابعة
 من نسبة الفنية المهام أعلى وكانت ،)%0.15( الغائبات المعلمات حصص توزيع ومتابعة

 الأنشطة تنفيذ متابعةو ،)%11.9( بنسبة الصفية الزيارات هي اعليه المصروف الزمن حيث
 للمعلمات الفردية والمقابلات )%3.35( اليومية الدروس خطط ومتابعة )%3.9( الصفية غير

 الاجتماعات وعقد ،)%0.02( بنسبة المدرسية المناهج تنفيذ متابعة هو وأقلها )3.08%(
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 )%0.36( التعليمية والوسائل التجهيزات توفير متابعةو )%0.26( التدريس بهيئة لخاصةا
 من نسبة الشخصية المهام أعلى وكانت ،)%0.44( للطالبات التحصيلي المستوى ومتابعة

 شربو )%38.59( بنسبة المعلمات مع الأحاديث تبادل هي عليها المصروف الزمن حيث
 المكالمات استقبالو )%0.19( بنسبة والجرائد المجلات قراءة وأقلها )%1.54( الشاي

  .)%0.24( الخاصة الهاتفية

 الوقت توزيع كيفية في المديرات بين إحصائياً دالة فروق وجود عدم الدراسة وأظهرت •
 من المعوقات أعلى أن الاستبانة نتائج وأظهرت ،المتغيرات من لأي تعزى المدرسي اليومي

 الأنشطة متطلبات كثرة هي المديرات نظر وجهة من ديرةالم وقت في تأثيرها حيث
 الوقت وقلة ،واحد وقت في المديرة من ولةؤوالمس المختلفة المهام وتعدد ،المحلية والمسابقات

 والروتين المدرسة على الزوار وتردد الأمور أولياء مقابلاتو المتعددة المهام لإنجاز المتاح
 المشكلات كثرة هي المديرة وقت على تأثيرها يثح من درجة وأقلها ،المتكرر اليومي
 عدمو ،المهام لإنجاز نهائي موعد تحديد وعدم ،المهام إنجاز وتأجيل ،بالمعلمات المتعلقة
 قلةو ،عليه والرد الوارد البريد على الإطلاعو والسنوية والشهرية اليومية بالخطط الالتزام
   .الإداريات بين امالمه تنفيذ في التنظيم

 :، فلسطين) م2001( جابرنسرين حمد  سةدرا .11

 ومديراتها الحكومية الثانوية المدارس مديري لدى الوقت إدارة نمط أثر :الدراسة عنوان •
 .الإداري إنجازهم على الخليل محافظة في

 محافظة في ومديراتها الثانوية المدارس مديري لدى الوقت إدارة واقع تعرف :الدراسة هدفت •
 ،النوع :هي متغيرات لعدة وفقاً ،النظر وجهات في اختلاف أي لىوإ ،بفلسطين الخليل

 إنجازهم على الوقت إدارة نمط أثر إلى والتعرف ،الإدارية والخبرة ،العلمي والمؤهل
 .الإداري

 .المنهج الوصفي التحليلي :منهج الدراسة •

 مديراً) 59( عددهم والبالغ المجتمع أفراد جميع من الدراسة عينة تكونت :الدراسة عينة •
 البيانات لجمع صممت التي الاستبانة عن ومديرة مديراً )55( أجاب وقد ،ومديرة

  .والمعلومات
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 :التالية النتائج إلى الدراسة توصلت •

 العمل إنجاز يسبب مما ،وواجباتهم بمهامهم العاملين تعريف على يحرصون المديرين أن −
 التخطيط عنصر ضعف على أيضاً ئجالنتا دلت وقد ،المحدد الوقت في منهم كل من المطلوب

 .الوقت لإدارة متوسط بنمط يتمتعون المديرين جميع وأن ،الوقت إدارة في

 أفضل مقدرة لديهم الذكور من المديرين نأ إذ النوع باختلاف يختلف الوقت إدارة نمط أن −
 .المديرات من الوقت استغلال على

 زادت كلما نهأ إذ الوقت إدارة نمط في إيجابي بشكل يؤثر الخبرة عامل أن على النتائج دلت −
 .للوقت المديرين إدارة تحسنت الإدارية الخبرة

 الحصول لحين ذلك فيرجئون ،المهمة القرارات اتخاذ في المديرين لدى تردد عاملاً هناك نإ −
 .كافة القرارات بتلك المتعلقة التفاصيل على

 الإدارية الخبرة باختلاف الإداري مإنجازه في المديرين لدى الوقت إدارة لنمط تأثير يوجد −
  .الأكثر الإدارية الخبرات أصحاب لصالح

 العلمية مؤهلاتهم باختلاف الإداري إنجازهم في المديرين لدى الوقت إدارة لنمط تأثير يوجد −
 .البكالوريوس درجة حملة لصالح

  :، الأردن)م2002( وارنةحالالمعتصم باالله  و العاشور خليفة أبو دراسة .12

  .الأردن – إربد محافظة مدارس في الوقت إدارة في المدرسية الإدارة دور :الدراسة عنوان −

 في ومديراتها الأساسية المدارس مديري لدى الوقت إدارة كيفية تعرف إلى :الدراسة هدف −
 .الإدارية والخبرة العلمي والمؤهل الجنس متغيرات من كل تأثير ومدى إربد محافظة

  .ومديرة مديرٍ )200( من الدراسة ةعين تكونت :عينة الدراسة −

  .فقرة )41( من مؤلفة استبيانة الدراسة استخدمت :الدراسة أداة −

  .التحليلي الوصفي هجنالم الباحثان استخدم :الدراسة منهج −

  :الدراسة إليها توصلت التي النتائج أهم −

  .الوقت لإدارة إربد محافظة في الأساسية المدارس في المديرين بين كبير اهتمام هناك •

 الإدارية والخبرة العلمي والمؤهل الجنس لمتغيرات تعزى إحصائية دلالة ذات فروق توجد لا •
  .العينة أفراد لدى الوقت إدارة ممارسة حول
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 :، فلسطين)م2003( ساكور أبوتيسير عبد الحميد  دراسة .13

 الثانوية سللمدار التعليمية الإدارات لدى القرار واتخاذ الوقت إدارة معوقات :بعنوان وهي •
 .فلسطين – الغربية الضفة في الحكومية

 الإدارات لدى القرار واتخاذ الوقت إدارة معوقات عن الكشف محاولة إلى :الدراسة هدفت •
 المناسبة والتصورات المقترحات ووضع ،فلسطين – الحكومية الثانوية للمدارس التعليمية

 .منها للحد

 ومديراتها الثانوية الحكومية المدارس مديري يعجم من الدراسة مجتمع تكون :عينة الدراسة •
 .م2003-2002 الدراسي للعام فلسطين في الغربية الضفة في

 المعلومات على الحصول بهدف الميدانية للدراسة كأداة الاستبانةتم استخدام  :أداة الدراسة  •
 .الدراسة لأغراض اللازمة

 المعلومات جمع في التحليلي صفيالو المنهج دراسته في الباحث استخدم :منهج الدراسة •
 وتحليل القرار واتخاذ الوقت إدارة معوقات لتحديد وذلك ،الدراسة موضوع حول والبيانات

 في التعليمية البيئة مع تتناسب والتي منها للحد والمقترحات التوجيهات واقتراح المعوقات هذه
 .فلسطين – الغربية الضفة

 :يلي ما الوقت إدارة معوقات أكثر أن إلى الدراسة توصلت :الدراسة نتائج •

 .الوقت لإدارة المعوقة المجالات أكثر من التخطيط مجال يعد −

 .المخطط لتنفيذ اللازمة والمادية البشرية الموارد في النقص −

 .الدراسي العام بداية في المدرسية المستلزمات وصول في التأخير −

 .متخصصين غير موظفين إلى المدرسية الأنشطة إسناد −

 .المدرسي الدوام أثناء للموظفين الدورات ثرةك −

 .المدرسة مدير استشارة دون من الموظفين نقل −

 .الروتينية الأعمال كثرة −

 .الأخرى الدوائر مديري مع بالمقارنة المدارس مديري رواتب تدني −

 .المطلوبة والتقارير المتابعات كثرة −

 .والجزاءات تالمكافآ مجال في للمدير الممنوحة الصلاحيات مستوى تدني −
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 .الالكتروني والبريد )الفاكس( مثل الحديثة الاتصال وسائل في النقص −

  .المدير استشارة دون من العليا المستويات في قرارات اتخاذ −

  .القرار لاتخاذ اللازمة المعلومات توفير في الموظفين تعاون مستوى تدني −

   :، فلسطين)م2003( يوسف أيمن حمد أحمد دراسة .14

إدارة الوقت لدى مديري مدارس وكالة الغوث الدولية ومديراتها في منطقة  :الدراسة عنوان −
 .القدس وأريحا من وجهة نظر المديرين والمعلمين والمعلمات

 منطقة في الدولية الغوث وكالة مدارس مديري لدى الوقت إدارة إلى التعرف :الدراسة هدف −
 هذه من كل على يصرفونه الذي لوقتا وكمية الوقت توزيع كيفية وبيان وأريحا القدس

 الزمن معدل بين العلاقة ومعرفة ،نظرهم وجهة من نشاط كل أهمية درجة وبيان ،النشاطات
  .اعتقادهم وفق المهمة أهمية وبين يقضونه الذي اليومي

   الاستبانة الدراسة هذه في استخدم :الدراسة أداة −

  .ومعلمة معلماً )87(و ،ومديرة راًمدي )29( على الدراسة عينة اشتملت :الدراسة عينة −

  .الوصفي المنهج :الدراسة منهج −

  :الدراسة إليها توصلت التي النتائج أهم −

 نظر وجهة من الدراسة لعينة اليومي الوقت معدل نإ :تيةالآ النتائج إلى الدراسة توصلت 
 مع جتماعاتوالا ،)%13.8( التدريس بمهمة القيام :التالي النحو على مهمة كل على المستجيبين

 ،)%6.05( المدرسية والتقارير السجلات ومتابعة وإدارية كتابية أعمال ،)%8.31( المعلمين
 على والرد ومراجعتها العليا التعليمية الإدارة واستقبال )%5.9( الأمور وأولياء الطلبة مع والاجتماع

 )ةالمدرس داخل ولاتوج الصفية الزيارات( التربوي والتوجيه والإشراف )%5.01( الاستفسارات
 متابعةو ،)%4.31( الصادر البريد وكتابة الوارد وقراءة الهاتفية المكالمات على والرد ،4.91%
 وغيابهم الطلبة مشكلات معالجةو ،)%4.12( وغيابهم وخططهم تحضيرهم ودفاتر المدرسين شؤون

 المنهج أهداف تحقيق على العمل ،)% 3.663( المدرسية الأنشطة في والمشاركة ،)3.63%(
 تنظيمو ،)%3.6( الصفية غير الأنشطة تخطيطو ،)%3.61( للاجتماعات الإعدادو ،)3.63%(

 المدرسة لوازم توفير ومتابعة المالية الشؤون إدارةو ،)%3.52( والمجتمع المدرسة بين العلاقة
 مالللأع والتطوير التخطيط ،)%3.226( وحلها الطارئة المدرسة مشكلات متابعة ،)3.29%(

 وصيانتها ومرفقاته المدرسة مبنى شؤون متابعةو ،)%3.26( تنفيذها على والإشراف المدرسية
 جدول تنفيذ ومتابعة ،)%2.34( الصباحية والأنشطة الطابور في وأدناها ،)%3.34( ونظافتها
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 وجود عدم إلى الدراسة وأشارت ،)%2.95( الطلبة تحصيل متابعةو ،%)2.52( الأسبوعي الدروس
 التعليمي المؤهل اختلاف إلى تعزى إدارته أسلوب وفي الوقت صرف كمية في المستجيبين بين قفرو

 .الإدارية والخبرة

  :، السعودية)م2004( الشراريعبد االله  دراسة .15

 العربية المملكة في اتالقري محافظة في المدارس مديري لدى الوقت إدارة :الدراسة عنوان •
 .السعودية

 في المدارس مديري لدى الوقت إدارة إلى التعرف إلى الدراسة ذهه هدفت :الدراسة هدف •
 ،الدراسي المؤهل من كل أثر ومعرفة السعودية العربية المملكة في اتالقري محافظة

 إدارة في المدير أسلوب في ،التعليمية والمرحلة ،المدرسة وحجم ،دورة على الحصولو
 .بفاعلية الوقت لإدارة المقترحات تقديمو الوقت إدارة معوقات معرفةإلى  وهدفت ،الوقت

  .مديراً) 67( من الدراسة عينة تألفت :عينة الدراسة •

  :الدراسة إليها توصلت التي النتائج أهم •

 تنفيذ ،المدير لوقت استهلاكاً المهام أكثر من أن الدراسة إليها توصلت التي النتائج أبرز وكانت 
 الطابور حضورو ،هاتفية مكالمات وإجراء ،اجههمتو التي المشكلات وحل لواجباتهم المعلمين

 والمجالس اللجان تشكيلو ،بالتدريس القيام في :هي للوقت استهلاكاً أقلها كان بينما ،الصباحي
 المناوبة جدول وضعو ،ةالمستقبلي اتالاحتياج ومعرفة المدرسة موجودات جردو ،المدرسية

 ،دورة على الحصول( المستقلة للمتغيرات أثر أي الدراسة هذه تظهر ولم ،اليومي والإشراف
 أظهرت بينما .لوقته المدير إدارة كيفية على )المدرسة وحجم ،الخبرة سنواتو ،الدراسي والمؤهل

 الابتدائية المدارس بين لوقته المدير إدارة كيفية في التعليمية المرحلة لمتغير أثر وجود الدراسة هذه
 في درجة المعوقات أعلى أن الدراسة وبينت ،الابتدائية ارسالمد لصالح وذلك الثانوية والمدارس

 الأنشطة متطلبات كثرةو واحد وقت في منه المطلوبةو المختلفة المهام تعدد المدير وقت في تأثيرها
 ،الخبرة سنواتو ،الدراسي المؤهل لمتغيرات؛ أثر أي الدراسة هذه تظهر لمو ،المحلية والمسابقات

 أثر وجد بينما ،الوقت معوقات نحو المديرين اتجاهات على ،التعليمية ةالمرحلو ،المدرسة وحجم
 لم الذين المديرين لصالح وذلك الوقت معوقات نحو المديرين اتجاهات تدريبية في دورة إتباع لمتغير
  .بدورة يلتحقوا
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  :، السعودية)م2008( السلميفهد بن عوض  دراسة .16

 مديري لدى الإداري الإبداع مهارات تنمية في أثرهاو الوقت إدارة ممارسة :الدراسة عنوان −
 المدارس ومديري المدرسية الإدارة مشرفي نظر وجهة من الثانوية المرحلة مدارس

  .)مكة( المقدسة العاصمة بتعليم المعلمينو

   :الدراسة هدف −

 في الوقت لإدارة المقدسة بالعاصمة الثانوية المرحلة مدارس مديري ممارسة درجة تعرف •
  .مالهمأع مهام

 بالعاصمة الثانوية المرحلة مدارس مديري لدى الإداري الإبداع مهارات توافر درجة تعرف •
  .المقدسة

 مديري لدى الإداري الإبداع مهارات وتنمية الوقت إدارة ممارسة بين العلاقة درجة تحديد •
  .المقدسة بالعاصمة الثانوية المرحلة المدارس

 الآتية للمتغيرات وفقاً الاستجابات متوسطات بين الإحصائية الدلالة ذات الفروق تحديد −
 ).أهلية أو حكومية المدرسة نوعو الخبرة سنواتو العلمي المؤهل(

 عدد بلغ فقد، المدارس مديري وجميع، المدرسية الإدارة مشرفي جميع :عينة الدراسة −
 ).48( المديرين وعدد، )20( المشرفين وعدد، )300( المعلمين

  .بانةاست :الدراسة أداة −

  .الوصفي المنهج :الدراسة منهج −

  :الدراسة نتائج أهم −

 الثانوية المرحلة مدارس مديري ممارسة درجة على الموافقة أن على الدراسة بيانات تحليل دل
 )غالباً( بدرجة كانت الدراسة هذه أداة في الواردة أعمالهم مهام في الوقت لإدارة المقدسة بالعاصمة

 كانت لديهم الإداري الإبداع مهارات توافر درجة على الموافقة وأن .)3.93( العام المتوسط بلغ حيث
 مهارات وتنمية الوقت إدارة ممارسة بين العلاقة وأن .)3.93( العام المتوسط بلغ حيث )غالباً( بدرجة
 يوجد وأنه ).%72( العلاقة هذه درجة وكانت .قوية موجبة ارتباطية علاقة هي الإداري الإبداع
 مهام في الوقت لإدارة الثانوية المدارس مديري ممارسة لدرجة بالنسبة إحصائية دلالة تذا فروق

 وكانت .الحالي للعمل تعزى لديهم الإداري الإبداع مهارات توافر لدرجة بالنسبة وكذلك أعمالهم
 نوبي ،الثانوية المدارس مديري لصالح التربويين والمشرفين الثانوية المدارس مديري بين الفروق



@Ý—ÐÛaïãbrÛa@ @@ @@ @@ @@ @@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@òÔib�@pb�aŠ† 

30 

 لدرجة بالنسبة إحصائية دلالة ذات فروق يوجد أنهو .المعلمين لصالح التربويين والمشرفين المعلمين
 المدارس لصالح وكانت ،المدرسة لنوع تعزى المدارس مديري لدى الإداري الإبداع مهارات توافر

  .الأهلية

  :، السعودية)ـه1429( الغامديمحمد أحمد محمد   دراسة .17

 نظر وجهة من الطائف بمدينة الثانوية المدارس مديري لدى الوقت ارةإد :الدراسة عنوان •
  .وكلائهم

  :الدراسة هدف •

 نظر ةوجه من الطائف بمدينة الثانوية المدارس مديري لدى الوقت إدارة مظاهر أبرز تعرف −
  .وكلائهم

 رنظ وجهة من الطائف بمدينة الثانوية المدارس مديري لدى الوقت إدارة أساليب أبرز تحديد −
  .وكلائهم

 من الطائف بمدينة الثانوية المدارس مديري لدى الوقت بإدارة المخلة الممارسات أبرز تحديد −
  .وكلائهم نظر وجهة

 مديري لدى الوقت إدارة مظاهر حول إحصائية دلالة ذات فروق هناك كانت إذا ما معرفة −
 وهي الدراسة لمتغيرات تعزى وكلائهم نظر وجهة من الطائف بمدينة الثانوية المدارس

  ).الخبرة سنواتو العمرو التخصصو العلمي المؤهل(

 الوقت بإدارة المخلة الممارسات حول إحصائية دلالة ذات فروق هناك كانت إذا ما معرفة −
 الدراسة لمتغيرات تعزى وكلائهم نظر وجهة من الطائف بمدينة الثانوية المدارس مديري لدى

  ).الخبرة سنواتو العمرو التخصصو العلمي المؤهل( وهي

 التابعة الثانوية المدارس في يعملون وكيلاً )92( من الدراسة عينة تكونت :الدراسة عينة •
  .الطائف بمدينة والتعليم التربية لإدارة

  .التحليلي الوصفي المنهج الباحث استخدم :الدراسة منهج •

 لقياسو ،دارسالم مديري لدى الوقت إدارة مظاهر مستوى لقياس ةاستبيان :الدراسة أداة •
 المخلة الممارسات مستوى وقياس ،المدارس مديري لدى الوقت إدارة أساليب ممارسة درجة
  .الوقت بإدارة
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  :الدراسة إليها توصلت التي النتائج أهم •

 نظر وجهة من الطائف بمدينة الثانوية المدارس مديري لدى الوقت إدارة مظاهر مستوى −
 .جداً كبيرة كانت وكلائهم

 وكلائهم نظر وجهة من العامة الثانوية المدارس مديري لدى الوقت إدارة يبأسال مستوى −
  .كبيرة بدرجة كانت

 مظاهر حول الدراسة مجتمع أفراد استجابات متوسطات بين إحصائية دلالة ذات فروق توجد −
 وكلائهم نظر وجهة من الطائف بمدينة الثانوية المدارس مديري لدى الوقت إدارة أساليبو

 إحصائية دلالة ذات فروق توجد لا بينما ،الخبرة سنواتو العمرو العلمي المؤهل غيرلمت وفقاً
 .لتخصصل بالنسبة

 حول الدراسة مجتمع أفراد استجابات متوسطات بين إحصائية دلالة ذات فروق توجد −
 نظر وجهة من الطائف بمدينة الثانوية المدارس مديري لدى الوقت بإدارة المخلة الممارسات

 .التخصصو الخبرة سنواتو العمرو العلمي المؤهل لمتغير وفقاً وكلائهم



@Ý—ÐÛaïãbrÛa@ @@ @@ @@ @@ @@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@òÔib�@pb�aŠ† 

32 

  :أجنبية دراساتثانياًـ 

  ).مTruman A tkins,( ،)1990 ( ترومان اتكينز  دراسة .1

 في الوظيفي الضغط ومصادر الوقت إدارة تقنيات استخدام بين العلاقة :الدراسة عنوان −
   .الثانوية المدارس

− The Relationships Among Uses of Time Management Techniques 
and Sources of Stress in High School Principals. 

 المدارس مديري قبل من الوقت إدارة تقنيات استخدامات بين العلاقة تحديد :الدارسة هدفت −
 ،الوقت إدارة تقنيات استخدام درجة بيان و لديهم الوظيفي الضغط ومصادر ،الثانوية

 المتعلقة الوظيفي الضغط ونسبة ،الثانوية المدارس مديري لدى للضغط الرئيسة ومصادره
 .المديرين بعمل

 المتحدة الولايات مدارس مختلف من مديراً )976( من الدراسة عينة تكونت :عينة الدراسة −
  .الأمريكية

  .استبانة استخدام تم :الدراسة أداة −

   .الوصفي المنهج :الدراسة منهج −

  :الدراسة إليها توصلت التي النتائج أهم −

 مديري لدى الوظيفي الضغط وبين الوقت إدارة تقنيات استخدام بين ةيبلس علاقة توجد •
 الضغط درجة كانت أكثر الوقت إدارة لاستراتيجيات المديرين استخدام كان فكلما ،المدارس

  .أقل

 إدارة عليهم وأن كبيرة بدرجة الوقت إدارة يستخدمون لا المديرين أن أيضاً الدراسة وجدت •
  .أفضل بطريقة وقتهم

 الوقت بمشكلات تتصل للمدير الوظيفي الضغط مصادر أكثر أن الدراسة نتائج أظهرت •
  .العمل وعبء

 .حياتهم في الضغط من %75 الأقل على يشكل المدارس مديري لدى الوظيفي الضغط إن •
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  ):Mocny) Kenneth ()1991ي نكينث موك دراسة .2

  العامة المدارس أعمال مديري جانب من الوقت إدارة تحليل :الدراسة عنوان −

− A time management analysis of public school business 
administrators  

 المدارس مديري لدى الوقت لإدارة والأسس المبادئ توافر درجة تعرف :الدراسة هدف −
 دليل أعدادو ،للتطبيق قابليتها ومدى ،الوقت بإدارة الخاصة النظريات واستقصاء ،العامة
  .الفوري للاستخدام الوقت لإدارة

  .الملاحظة – استبانة :الدراسة أداة −

  .التحليلي الوصفي المنهج :الدراسة منهج −

 من حاجة هناك أن إلى الدراسة نتائج أشارات :الدراسة إليها توصلت التي النتائج أهم −
 الدراسة وتتضمن ،الوقت إدارة مجال في الإرشادو للمعرفة المدارس في الأعمال مسؤولي

 أظهر وقد ،مشكلات من عليها يترتب وما ،الوقت تضييع عوامل من عاملاً)47(ـب قائمة
 عند إحصائية دلالة ذات فروق وجود وعدم ،الوقت إدارة ومبادئ لأسس اهتماماً التربويين

  .)0.05( الدلالة مستوى

  ):مEdward  Steven( )1991 (أدوارد  ستيفن دراسة .3

 في الثانوية المدارس لمديري المختارة الديموغرافية والعوامل الوقت إدارة :الدراسة عنوان •
   الوظيفي للرضا كمؤشرات يتكتكون ولاية

• Time Management and Selected Demographic Factors of Secondary 
School Principals in Connecticut as Predictors of Job Satisfaction  

  :الدراسة هدفت •

 سنوات :التالية الديموغرافية والمتغيرات ،الوظيفي والرضا الوقت إدارة بين العلاقة يدتحد −
 وتكلفة ،)أنثى ،ذكر( :والجنس ،المدرسة وموقع ،الطلاب وعدد ،المدرسة إدارة في الخبرة
  .الطالب

  .العمل إنتاجية في دوراً منها كل يلعب حيث الوظيفي والرضا الوقت إدارة من كل دراسة −

 التابعة والمتغيرات ،الوظيفي الرضا :المستقل المتغير بين العلاقاتو الدراسة فروض راختبا −
  .سابقاً المذكورة الديموغرافية والمتغيرات الوقت إدارة :التالية

  .ملاحظة وبطاقة رأي استبانة :الدراسة أداة •
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  .التحليلي الوصفي المنهج تطبيق تم :الدراسة منهج •

  :الدراسة هاإلي توصلت التي النتائج أهم •

 .المدارس مديري لدى الوقت إدارة ومهارات الوظيفي الرضا بين علاقة توجد −

 مسؤولي على المقترح من فإنه الوقت وإدارة الوظيفي الرضا بين واضحة علاقة لوجود نظراً −
  .الوقت إدارة مهارات تدريس على تركز برامج إدخال المدارس مديري تدريب

 عن المسؤولين للأشخاص حاجة هناك أن إلى الوقت وإدارة متابعةال بين السالبة العلاقة تشير −
  .المديرين هؤلاء بها يتابعون التي بالطريقة الاهتمام إلى المدارس مديري متابعة

  :)مDiaz Myrnat ( ،)1994 (مارنت دايز  دراسة .4

  .التحدياتو الوقت قيودو ولياتؤسالم :المدرسة مدير دور :الدراسة عنوان −

− The Role of the Principle: Responsibilities, time constraints and 
Challenges  

 كقادة والإعدادية الابتدائية المدارس مديري دور تحديد إلى الدراسة هدفت :الدراسة هدف −
 الرئيسة والمشكلات الوقت واستخدام الأساسية المهام مجالات تعريف خلال من تربويين

 المكتب بها يقوم أن يمكن التي والمهام أكثر تدريب إلى نويرالمد فيها يحتاج التي والمجالات
  .ومدارسهم للمديرين الديموغرافية العناصر بعض تغطية من أفضل بطريقة المركزي

  :الدراسة إليها توصلت التي النتائج أهم −

 التعليم( :التالي النحو على بالترتيب الإدارية مهامهم أولويات المدارس مديري صنف •
  .)الإنسانية والعلاقات ،والمناهج والإدارة ،المتابعة ثم ،الطلاب خدمات يليها ،والتوجيه

 التي لأولوياتل وفقاً لعملا في وقتهم يستخدمون المديرين من قليلاً أن الدراسة أظهرت •
 هو الإطلاق على وظائفهم أهم أن ذكروا المدارس مديري أكثر أن من الرغم فعلى ،يرونها
 الكتابية الأعمال أن ذلك ،المجال لهذا الكافي الوقت يجدون لا أنهم لاإ تربويين كقادة دورهم

  .وقتهم معظم تستنزف والإدارية

 اللازم الوقت إعطاء على مقدرتهم لعدم الإحباط من يعانون المديرين بأن الدراسة بينت كما •
  .عملهم في الأولويات قائمة رأس على المصنفة التعليمية للجوانب

 :كالتالي وهي أكثر تدريب إلى المديرون فيها يحتاج التي الرئيسية جالاتالم الدراسة حددت •
  .الإنسانية والعلاقات ،الوقت وإدارة ،وتقويمهم المعلمين متابعة
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 في البيانات جمع في الأكبر بالدور يقوم أن المركزي المكتب على يجب أنه المديرون يرى •
  .التعليمية المنطقة

  ):keirkagard  David ( ،)1997 (غراد رديفيد كي دراسة .5

  المدرسة مدير لدى الوقت مضيعات :الدراسة عنوان •

• Time management handle of School Principals 

 في المدارس مديري وقت تضيع التي الأمور معرفة إلى الدراسة هذه هدفت :الدراسة هدف •
  .الأمريكية المتحدة الولايات

  .استبيانة استخدام تم :الدراسة أداة •

  .التحليلي الوصفي المنهج :الدراسة هجمن •

  :الدراسة إليها توصلت التي النتائج أهم •

 الزيارات( :وهي المدارس مديري وقت فيها يضيع أمور أربعة هناك أن إلى الدراسة توصلت −
 .)الرقابة نظام، التنظيم، الهاتفية المكالمات، المكتبية

 إداري جهاز لديهم ليس لصغيرةا المدارس مديري أن هو ،ذلك سبب أن الباحث بين وقد −
 .الصلاحيات بتفويض لايقومون أنهمو ،يومية خطط لديهم ليس أنهو ،الموظفين لشؤون خاص

   ):مRuocco  Elizabeth(،  )1999(إليزابيت روكو   دراسة .6
   .يتكتكون في الإناث مدارس في الإداريات لدى الشخصية والخصائص الوقت إدارة :الدراسة عنوان

Time Management. Personality Hardiness and Personal      
Characteristics in Women School Administrators in Commecticut      

        

 مدارس في الإداريات لدى الشخصية والسمات الوقت إدارة بين العلاقة تحديد :الدراسة هدف −
  .كنكتوكت في الإناث

  .الإدارية نمستوياته اختلاف على ،)135( نعدده بلغ المديرات من مجموعة :الدراسة عينة −

  .التحليلي الوصفي المنهج استخدام تم :الدراسة منهج −

  .الدراسة أهداف لتحقيق صممت ومقابلة ةاستبان خلال من البيانات جمع تم :الدراسة أداة −

  :الدراسة نتائج أهم −

  .الشخصية وقوة الوقت إدارة بين علاقة هناك •
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  .الوقت إدارةو الخدمة سنوات أو ،العمر بين همةم علاقة هناك ليس •

  .والشخصية الوظيفة مستوى بين مهمة علاقة هناك •

  .الوقت إدارة أساليب استغلال على مهم مؤشر الشخصية مستوى نإ •

 :)مKevin C. Taylor)( )2007 كيفين تايلور دراسة .7

  المدارس مديري نظر وجهة من الوقت إدارة :الدراسة عنوان •
                                                                  

A study of Principal’s Regarding Time   Management                           
                                                  

 ثيرتأ ودرجة ،لوقتهم الثانوية المدارس مديري قضاء كيفية إلى التعرف :الدراسة هدف •
 والنوع ،الخدمة سنوات وعدد ،المدرسة وحجم )عالية – متوسطة( التعليمية المرحلة متغيرات

 من وذلك ،لوقتهم إدارتهم كيفية على ،العلمية درجته ومستوى ،المدير وعمر ،)ذكر – أنثى(
 بتعبئة المدارس مديري جميع قام ولقد ،نيفادا في الثانوية المدارس مديري من عينة خلال
  .ليكرت مقياس حسب الباحث صممها انةاستب

  :الدراسة إليها توصلت التي النتائج أهم •

 إدارة في أكثر وقتا يقضون مديروها طالب (1001) عن طلابها عدد يزيد التي المدارس −
 .فأقل طالب (1000) طلابها عدد يبلغ التي المدارس مديري من الوقت

 .المديرين من يةالتعليم الإدارة في أكثر وقتاً يقضين المديرات −

 وتركيز لتوجيه بحاجة الثانوية المدارس مديري من%) 43( نسبته ما أن الدراسة بينت كما −
 يكون التي المناطق على الدراسة وتعرفت ،قيادتهم مستوى لتحسين التعليمية لإدارتهم نقدي

 طريقةب وقتهم بموازنة لمساعدتهم بالتوصيات المديرين تزويد من للتمكن للوقت هدر هافي
 وقتا وتركوا الإدارية الأعمال على مجهوداتهم تركيز من تمكنهم استراتيجيات وعرفوا ،فعالة

 والتطبيق بالنظرية المدرسية والإدارة الوقت إدارة علاقة مناقشة تم كذلك ،التعليمية للأعمال
  .المدارس مديري لدى
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  :السابقة الدراسات على تعقيبثالثاًـ 

 الدراسات هذه أن لوحظ الوقت بإدارة المتعلقة السابقة الدراسات نتائج استعراض خلال من
  :التالية النواحي في تختلف

  .الدراسات تلك عينات •

  .الدراسات تلك بيئات •

  .الدراسات تلك زمن •

  .الدراسات تلك محاور •

 وكيفية ،الوقت إدارة بمفهوم الاهتمام مدى ىإل التعرف مجملها في الدراسات هذه ركزت كما
 الممارسة ومدى ،الوقت من الأكبر النصيب تأخذ التي ولياتؤوالمس المهام ومعرفة ،وقتال إدارة

   .وإدارته الوقت أهمية من تقلل التي المؤثرات ودراسة ،الوقت إدارة لأساليب الفعلية

 استخدام دراسة إلى هدفت الدراسات بعض أن نجد ،السابقة الدراسات أهداف تنوع إلى إضافة
 إلى هدفت دراسات ونجد ،وأسبابه الوقت هدر دراسة إلى هدف وبعضها ،ملهمع لوقت المديرين

  .الوقت إدارة ممارسة دراسة

  :موقع البحث الحالي من الدراسات السابقة

لاحظ الباحث ندرة البحوث والدراسات التي تناولت موضوع إدارة الوقت لدى مدير المدرسة  - 
لباحث على إي دراسة تناولت هذا في الجمهورية العربية السورية، حيث لم يعثر ا

 .الموضوع

تناولت بعض الدراسات السابقة تحليل يوم العمل المدرسي لدى مدير المدرسة، وكيف يوزع  - 
وتناولت دراسات أخرى بيان واقع إدارة الوقت لدى . مدير المدرسة وقته في أداء مهامه

ى البحث الحالي إلى بيان أثر سعمدير المدرسة والكيفية التي يدير بها المدير لوقته، بينما 
 .المدرسة على المهام الموكلة لهمممارسة إدارة الوقت لدى مدير 

مما سبق وعلى الرغم من وجود تشابه بين الدراسات السابقة والدراسة الحالية في بعض  - 
  .أنها تختلف عنها من حيث طريقة معالجة الموضوع والربط بين المتغيراتألا الجوانب، 
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  :يلي فيما إجمالها يمكن فوائد عدة السابقة الدراسات من الحالية الدراسة استفادت

  .النظري الإطار لموضوعات عام تصور وضع −

  .فيها ورد ما تكرار وتجنب السابقة الدراسات في الإضافة عن البحث −

  .الديموغرافية والمتغيرات ،المحاور بعض حيث من وبناؤها )الاستبانة( الدراسة أداة تصميم −

  .العلمية مادتها في إليها استندت علمية مراجع من ذكر مما فادةالإ −

  .الدراسات تلك هايلإ توصلت التي والمقترحات التوصيات من الإفادة −

 الدراسات هايلإ توصلت التي بالنتائج الحالية الدراسة هايلإ توصلت التي النتائج مقارنة −
 .السابقة
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  :تمهيدـ 

 العليا المستويات قرارات على التأثير في ماًهمو رئيساً دوراً الرئيسة المراكز في المدير يؤدي
 ؤديي كما ،قراراتهم في ليهاإ ويستندون إليهم تصل التي والآراء المعلومات في مبتحكمه الإدارة في

 وهو الأعلى المستويات قرارات لهم ويترجم ينقل الذي هو ملأنه ملمرؤوسيه بالنسبة ماًهم رئيساً دوراً
 سمعان( القرارات هذه تنفيذ بها يمكنهم التي الطريقة نيكو أن يستطيع عليهم ونفوذه تأثيره بحكم الذي
 ).6ص ،م1985 ،مرسيو

  :المدرسة مدير عمل طبيعةأولاًـ 

 قبل نم مباشرة مسؤولية المدرسي العمل تنظيم عن مسؤولين معه نووالعامل المدرسة مدير يعد
 الأهداف تحقيق على يشرف الذي التربوي القائد هو المدرسة ومدير ،المسؤولة التعليمية الإدارة
 صالحين مواطنين ليكونوا وجسمياً وخلقياً روحياً متكاملة تربية وتربيته النشء إعداد أجل من التربوية
  .مجتمعهم إنماء في الإسهام على قادرين

 تحقق وحتى ،هواتجاهات هوميول المدرسة مدير بشخصية بيرك حد إلى المدرسة إدارة وتتأثر
 في ومسؤولياته ،مهامه بإنجاز المدرسة مدير يقوم أن ينبغي والاجتماعية التربوية أهدافها المدرسة
  ).58ص ،1999 ،مصطفى( المدرسة

 تقع التي ومهامه مسؤولياته لجميع ومتفهماً مدركاً يكون أن المدرسة مدير على أن هي والحقيقة
 والأنشطة بالمنهج متصلة كانت سواء ،للمدرسة اليومية الأعمال بإنجاز يتعلق وما عاتقه على

 أو العاملين أو المختلفة هم�وشؤو المعلمين أو العديدة وأمورهم التلاميذ مأ له المصاحبة اللاصفية
 وأساسي رئيس كلبش يتبلور المدرسة لمدير الحيوي الدور فإن وبالتالي ،عامة بصفة الأمور أولياء
 والطرق العلمي الأسلوب واستخدام والمهام المسؤوليات هذه قيادة أو إدارة على قدرته مدى في

  ).242ص ،1993 ،الحبيب( لها المصاحبة المختلفة المواقف معالجة في العلمية

 جميع من المدرسة في وسيره التعليمي العمل انتظام عن المباشر المسؤول هو المدرسة ومدير
 والتي ومهامه مسؤولياته تعدد من الرغم وعلى ،المدرسة أهداف تحقيق عن مباشر ومسؤول جوانبال

 مهام عن كثيراً تختلف والفنية الإدارية ومسؤولياته مهامه فإن ،والفنية الإدارية بالمهام حصرها يمكن
 الملقاة المسؤولية لحجم نظراً ،ومسؤولياته المدرسة في والتعليمية الإدارية الهيئةأعضاء  من غيره
 داخل والتعليمية الإدارية الهيئة أفراد من بغيره مقارنة له الممنوحة الصلاحيات واتساع عاتقه على
  .)293ص ،1990 ،عقيلان( المدرسة نطاق
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  :المدرسية الإدارة أنماطـ ثانياً

 مللعوا وفقاً لأخرى مدرسة من وتصرفاتهم المدارس إدارات على القائمين ممارسات تختلف
 بالعاملين يتعلق ما ومنها ،وإعداده وفلسفته وإدراكاته وشخصيته ذاته بالمدير يتعلق ما منها متنوعة

 مما ).67ص ،2001 ،عابدين( ذلك وغير المتوافرة والبيئية المادية وبالإمكانات ،التعليمي بالنظامو
 التعليمية الإدارة في لعربيةوا الأجنبية المراجع أجمعت ولقد المدرسية الإدارات أنماط تنوع عنه نجم

 ثلاثة إلى بالمدرسة الإدارية القيادة أنماط وبالمثل المدرسية الإدارة أنماط تصنيف على والمدرسية
  :وهي )المراجع هذه في مختلفة بمسميات وردت( أنماط

  .الاستبدادي أو التسلطي أو الديكتاتوري أو الفردي أو الأوتوقراطي النمط .1

  .الحر أو التسيبي أو لمتساهلا أو الترسلي النمط .2

  )40ص ،2000 ،العجمي.(التعاوني أو الإنساني أو المشارك أو الديمقراطي النمط .3

  :الأوتوقراطي النمط .1

 المنظمة في العاملين خضوع أي الواحد الفرد حكم تعني لاتينية كلمة الأصل في ةالأوتوقراطي
 ومما ،)41ص ،2000 ،العجمي( ظمةالمن داخل واحد شخص وسلطة واستبداد ونفوذ وآراء لأوامر
 كسيف سلطاته يمارس ،بقراراته منفرد شخص فهو ،الأوتوقراطي للمدير ورةص رسم يمكننا سبق
 وأن ،المدرسة في يعمل أن يجب ما تقرير واجبه من بأن ويعتقد ،معه العاملين رقاب على مسلط
 هذا نظر وجهة من المدرسية دارةوالإ العمل هذا أداء وكيفية ،عمله لهم يبيح بما المدرسين يخبر
 الأوتوقراطي المدير ويهتم تنفيذها من للتأكد والتفتيش والتعليمات لقراراتا إصدار عملية هي المدير
 متعارضة مصالح فهي ،وغيرها المدرسة في العاملين مصالح أما ،والأخيرة الأولى بالدرجة بالعمل

 أنه الإدارة في السلوك هذا سلبيات ومن .)23ص ،2001 ،عطوي( بها يهتم لا لذا ،العمل مصالح مع
 دائم المدير لأن وليةؤالمس تحمل عدم على ويطبعهم ،المعلمين عند الوظيفي الرضا مستوى من يقلل

 غيابه عند الأداء ويتراجع المدير حضور عند إلا الأمور تستقيم لا وبالتالي أعمالهم في التدخل
  .)179ص ،2004 ،طافش(

  :الترسلي النمط .2

 ضبط دون من حالها على تجري الأمور يترك الترسلي المدير لأن إنتاجاً الأنماط أقل النمط هذا
 ويسند يحبون كيفما يتعلمون التلاميذ وكذلك مناسبة يرونها التي بالطريقة العمل حرية للمعلمين ويترك
 عنها مخضيت لا اجتماعات عقد في وقته جل ينفق بينما غيره إلى المدرسة في الأعمال جميع

  ).178ص ،2004 ،طافش(قرارات
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 نقاشات وتدور ،المعلمين مع لاجتماعات يدعو المدير أن الإداري النمط هذا خصائص ومن
 المعلمين إلزام يتم لا أنه كما ،موضوعات من يناقش ما بشأن قرارات اتخاذ دون من تنفض قد مطولة
 المتعلقة الشؤون ضبط المدير يباشر لا كما ،زممل غير رأياً باعتباره عليه الاتفاق تم ما برأي بالأخذ
 بعض إلى يفوضها بل الغياب ومتابعة عنها التقارير وكتابة المدرسة في اليومية الحياة بتسيير

 يستدعيها ةمهم مشكلات أنه يعتقدون ما بحث في المدرسين مع وقته معظم هو ويصرف ،المعلمين
  ).71ص ،2001 عابدين(العمل

 الحياة قيد على المؤسسة تبقى أن فالمهم ،وبالمعلمين بالعمل قليلاً اهتماماً هتمي السائب والمدير
  ).28ص ،2001 ،مرسي(

  :الديمقراطي النمط .3

 للمساهمة بالجميع تدفع والتي الأذهان لكل المحفزة ،الشورى مفاهيم من النمط هذا ينطلق
 الجماعية المشاركة بمبدأ يأخذ دارةالإ من النمط هذا أن فنجد والطمأنينة الأمن من جو في ،الإيجابية

 المعلوماتب معه العاملين جميع بتزويد للقرار اتخاذه قبل المدير ويقوم وتنفيذه القرار اتخاذ في
 من جزء كل بتوزيع يقوم أنه كما حكيمة بطريقة واتخاذه القرار دراسة على تساعدهم التي الأساسية
 المحددة غير والأعمال الواضحة غير فالتعليمات .ليةوالمسؤ تحديد مع العاملين على لعملا أجزاء
 اهتمامه من أكثر بالعاملين الديمقراطي المدير ويهتم ،الأعضاء عند الرضا وعدم الفهم سوء إلى تؤدي
  ).26ص ،2001 ،مرسي(والطمأنينة الأمن من جو في المعلمين يقود فالديمقراطي ،بالعمل

  :يلي ما على التأكيد من بد لا فإنه مدرسيةال الإدارة لأنماط الاستعراض هذا وبعد

 يكون أن يمكن معين نمط إيجاد يمكن لا لأنه الإدارة أنماط بين الدقيق الفصل إمكانية عدم .1
  .مدير أي قبل من الصادرة والأنشطة الإدارية والممارسات المواقف جميع في سائداً

 يتمثل )معين إداري نمط وبالتالي( ما إدارية طريقة مدير كل ىلد يكون ما فغالباً عامة وبصفة
  .الإدارية المواقف )كل وليس( معظم في السائدة الطريقة في

 المدرسة مدير قبل من الإداري والسلوك الأسلوب ونوعية شكل على تؤثر التي العوامل عددت .2
 فإن ولذا ،وغيرها الموقف ونوعية بالمدرسة العاملين وسمات ونوعية ،الشخصية سماته :مثل
 لاختلاف بعاًت نفسه المدير ولدى لآخر مدير من تختلف المدرسية والإدارة ةالقياد بأسالي

 .)41ص ،2000 ،العجمي( والأوقات المواقف



@Ý—ÐÛasÛbrÛa@ @@ @@ @@ @@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@éßbèßë@ò�Š‡¾a@‹í‡ß 

43 

  :المدرسة مدير صفات ثالثاًـ

 ولنجاح ،المدرسة لمدير الأساسية الشخصية بالخصائص التعريف ،التربويين من كثيرال حاولت
 ،مهنية صفات فيه تتوافر أن ينبغي عاتقة على الملقاة والمسؤوليات المهام إنجاز في لمدرسةا مدير

 هواتجاهات هوميول المدرسة مدير بشخصية كبير حد إلى المدرسة إدارة تتأثر إذ .شخصية وأخرى
  :هي الصفات وهذه

  :الآتي في وتتمثل المهنية لصفاتا •

  .بها والاعتزاز والتعليم التربية مهنة تقدير −

 .بها يعمل التي التعليمية المرحلة دافبأه التامة المعرفة −

 .المناهج وتنفيذ الأهداف تحقيق بكيفية الكافي الإلمام −

 .المدرسة في العاملين اممه تنسيق على القدرة −

 .ةبناء بطريقة الآخرين مع العمل على القدرة −

  ).70، ص1988البرادعي، ( والإدارية المالية بالنواحي لمامالإ −

  :الشخصية الصفات −

  .والنفسية جسميةال الصحة .1

  .وأقواله تصرفاته في حسنة قدوة يكون أن .2

 .القرار اتخاذ على القدرة .3

 .والعطاء للبذل الاستعداد .4

 .الإنسانية العلاقات اكتساب على القدرة .5

 .عمله في مخلصاً تصرفاته في عادلاً يكون أن .6

 .عاتقه على الملقاة بالمسؤولية الإحساس .7

 .واللين الحزم بين يجمع .8

 .الخاصة المصلحة على العامة حةالمصل يقدم .9

 ،الزهيري( الآخرين إلى أفكاره لنقل وسيلته لأنها ،التعبير على والقدرة اللفظية الطلاقة .10
 ).100ص ،2008
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  :يلي ما نضيف أن المدرسة لمدير الشخصية المميزات على للوقوف أيضاً ويمكننا

   .كبير حد إلى محبوباً يكون أن .1

  .آخر إلى حين من تطرأ التي فالظرو مع التكيف سهل يكون أن .2

  .ودراية وخبرة رشيد عقل من ينبع سديد رأي ذا الحكم صادق يكون أن .3

  .عمله على مثابراً يكون أن .4

  .الآخرين مع بناءةال العلاقات إقامة في مهارة له يكون أن .5

  .)50ص ،2008 ،محمد( ويألفونه الناس يألف الحديث عذب يكون أن .6

  :الناجح المدرسة مدير صفات .1

 علاقة له ما منهاو ،الإداري بالجانب علاقة له ما فمنها ،وتتنوع المدرسة مدير مهام تعددت
 لمدير مميزة صفات يتطلب ما هوو ،الاجتماعي والجانب ،الإنساني بالجانب كذلكو ،الفني بالجانب
  :الصفات هذه ومن الأكمل الوجه على دوره لعب من تمكنه ،المدرسة

 والإشراف توجيهها مسؤولية مديرال سيتولى التي لمرحلةا نوع مع مناسب علمي نضوج −
  .عليها

 لاتجاهات واضح وفهم ،النفس علم من وأساس تربوية بصيرة على يعتمد مهني نضوج −
  .وأهدافه وقيمه المجتمع

  .واتجاهاته وأهدافه ومتطلباته بالوطن عميق إيمان على يعتمد قومي نضوج −

 إلى حاجة في كانت إذا المألوفة الأوضاع وتطوير بالإصلاح والمبادأة والتجديد الابتكار −
  ).52ص ،2008 ،محمد( تطوير

 وسماع والمساعدات الخدمات تقديم أو المساواة قدم على المنفذين مع التعاون على القدرة −
 الشعور أو التعالي وعدم ،الميدان رجال جميعو والمعلمين مديرينال جانب من النظر وجهات
  .بالطبقية

 للأشخاص موضوعية ونظرة ،التفكير في علمي وبأسلوب ،منظمة علمية يةبعقل التمتع −
 ،الخدمات توزيع في مطلقة وعدالة ،المجهوداتو الأشخاص وزن في كاملة دقةو ،والأمور
  .الإنسانية بالنزعة الإيمان مع ،العامة المصلحة وتغليب

 في يتحكم أن يستطيع نل نفسه زمام يفقد من لأن ،الذاتية والسيطرة النفس ضبط على القدرة −
   .ومرؤوسيه زملائه زمام
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 وإنما ،فحسب وشخصية مهنية صفات توافر يتطلب لا عمله في المدرسة مدير نجاح أن كما
  :وهي إداراته في المدرسة مدير نجاح عليها يعتمد التي الأسس من مجموعة هناك

 ،معه بالعاملين علاقته نوع يحدد الذي فهو ،للمدرسة إدارته في يتبعه الذي الإداري النمط •
  .معالمها ويرسم

 العملية لتطوير اللازمة بالأفكار معه العاملين تزويد من يتمكن حتى المستمر المهني النمو •
 .الأمام إلى ودفعها ،التعليمية

 القائد باعتباره ،والإبداع التطوير إلى يتجه بحيث ،عمله ميدان في وبخاصة ،للتجديد ميله •
 .إليه تصل التي التعليمات تنفيذ حد عند يقف فلا ،المدرسة في التربوي

 ،واستعداداتهم خبراتهم على والوقوف ،هم كما معه العاملين وتقبل للعمل المناسب الجو توفير •
 ،أحمد( .تقويمالو ةمتابعال عملية يسهل بشكل له المناسب المكان منهم لكل فيحدد ،وميولهم
   )115- 114ص ،2003

  :وواجباته المدرسة مدير ظيفةو في تؤثر التي العوامل .2

  :هي العوامل وهذه وواجباته المدرسة مدير وظيفة في تؤثر التي العوامل من مجموعة هناك

 لامركزية من به يسمح ما ومدى وأهدافه وفلسفته البلاد في المتبع السياسي النظام طبيعة .1
  .واستقلالها المحلي الحكم سلطات

 والإدارة العامة فةوالثقا والتقنية العلم مجالات في دموتق تطور من البلاد أحرزته ما مدى .2
 .الاجتماعية والحياة والاقتصاد

 والطلاب التلاميذ أمور وأولياء المجتمع وتوقعات المجتمع في السائدة والخلقية الدفينة القيم .3
 .ومجتمعهم أبنائهم بخدمة يقوموا أن في مدارسهم يريمد ومن التربوية مؤسساتهم من

 استقلال من التعليم مراقبي أو لمديري يسمح ما ومدى البلاد في المتبع التربوي مالنظا طبيعة .4
 ).194ص ،1994 ،الفقي( وتوجيهها التعليم شؤون إدارة في ولامركزية

 يملكه ما ومدى المركزية التربوية السلطات تصدرها التي واللوائح القوانين مرونة مدى .5
 استعداد ومن حديثة إدارية وخبرة إداري وعي من التربوية المركزية الأجهزة في المسؤولون
 .التعليم إدارة مسؤولية في للإشراف

 وتقويم وتوجيه ومراقبة متابعة من المركزية التربوية الإدارية السلطات تمارسه ما مدى .6
 .لها التابعة المدارس يريمد لأعمال
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 إداريين من هافي ملينالعا كفاءة ومدى للمدرسة المتاحة والبشرية المادية اتالإمكان مدى .7
 هذه في ورغبتهم استعدادهم مدىو الأعمال في سهامللإ وفنيين ومشرفين ومدرسين
 .اتالإسهام

 روح ومن وإدارية فنية خبرة ومن وإدارية عملية مؤهلات من المدرسة مدير يمتلكه ما مدى .8
 ،محمد(يةالإدار وسلطاته مسؤولياته في العاملين إشراك في ورغبة لعمله وحب ديمقراطية
 ).54ص ،2008

 من العديد ويتحمل التعليمية العملية نجاح في قيادياً دوراً يلعب فأن المدير سبق ما إلى وبالنظر
 يعمل الذين الأفراد نحو ومسؤوليته ،يخدمه الذي المجتمع نحو مسؤوليته مقدمتها وفي المسؤوليات

 ومن .إليها ينتمي التي المهنة حون مسؤوليته وأخيراً والمرؤوسين والرؤساء كالمسؤولين معهم
 والتلاميذ عملينمال وكذلك الإدارية المراكز في فالرؤساء ،القيادي الدور بهذا القيام توقعي أن الطبيعي
  .التربوية القيادة بدور يقوم أن عليه وأن تربوي قائد أنه على المدرسة مدير إلى ينظرون والآباء

  :المدرسة مدير مهامرابعاًـ 

 وجهات في وتباينات اختلافات لاقت التي الموضوعات أكثر بين من المدرسة مدير ممها تعد
 المصطلحات في سواء هذا الاتفاق عدم جعوير ،المدرسية بالإدارة المتعلقة الأمور إطار في ،النظر
 فئات في وتصنيفها وفرزها ،عددها وفي ،منها كل مضمون في أم ،المجال هذا في استخدمت التي
  :الآتية بابالأس إلى

 فلسفة إلى بالإضافة ،ودراستها الأدوار هذه ببحث يقوم من يتبناها التي التربوية النظرية .1
 إليها الاستناد تم والتي ،الإدارة التربوية بها تأخذ التي التربوية والسياسة بها يأخذ التي التربية
  .بها القيام عليه التي والأدوار ،المدير صلاحيات تحديد عند

 إدارة في مدير مهام بين كبيراً فرقاً هناك أن المعروف من إذ ،به الأخذ يتم الذي دارةالإ نمط .2
  .ديمقراطية إدارة في ومهامه دكتاتورية

  :هؤلاء مقدمة في ويأتي ،المدرسة في يتحقق ما يهمهم الذين المعنيين أو الأمر أولي توقعات .3

 ،ومسؤوليات ،صلاحيات من عنها قينبث وما ،إليه الموكلة المهام من نفسه المدير توقعات −
  .الآخرين خدمة أجل من أو ،الشخصي لصالحه إما كله ذلك وتوظيف ،وواجبات وحقوق

 وذويهم والطلاب الموظفينو مدرسته في والمعلمين ،معاونيه مثل معه العاملين توقعات −
  .)88ص ،1988 ،البرادعي(

  .إطارها في المدرسة تندرج التي الدراسية للمرحلة تبعاً المدير مهام اختلاف .4
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 وبالتالي ،حجمها أو يديرها التي المدرسة اتساع حيث من نوعاً لا اًكم المدير مهام اختلاف .5
 الريف بين ما المدارس اختلاف إلى بالإضافة هذا ،وجوده عدم أو له معاون وجود حيث من

  .والمدينة

 نترنتبالإ منها يتعلق ما ولاسيما ،تعقيداتهما بكل المتسارعان والعلمي التكنولوجي التطور .6
 الاتصال ناحية من المدير مهمات من زادت والتي ،وغيرها الإلكتروني والبريد والحاسوب

 من مكنته حيث ،أخرى جهة من عمله وسهلت المستجدات على والاطلاع البحوث بمراكز
  )97- 96ص ،2004 ،بوز.(الورقية الأمور لحساب يصرف كان طويل وقت توفير

  :وهي المدرسة مدير لوظيفة العام الإطار تمثل ثلاثة جوانب وهناك

 وتربيتهم النشء إعداد هوو وظيفته خلال من يحققه أن المدرسة مدير يحاول الذي الهدف •
 .متكاملة تربية

 ـ داريةالإ( فاهدالأ إلى الوصول أجل من المدرسة مدير ؤديهاي أن ينبغي التي الواجبات •
 ).امةالع بالعلاقات صلةال ذات ـ فنيةال

 ).المتابعة ـ التنظيم ـ التخطيط( الواجبات بها دىتؤ التي الطريقة •

 إدارياً يصبح فهو المدرسة في والفنية الإدارية الناحيتين عن مسؤولاً المدرسة مدير ويعد
 يصبح أنه كما ،ومساعدات أدوات من المدرسة في التعليم عمليات تتطلبه ما كل يهيئ عندما
 ،١٩٩٤ ،الفقي( ناجح فعال جيد تعليم لتهيئة الضرورية الخدمات بكل وميق عندما فنياً مشرفًا
  ).403ص

 شؤون كلّ تشمل التي الفرعية المهام من العديد ومسؤولياته المدرسة مدير مهام تحت ويندرج
 الرئيسة الميادين حسب إجمالية بصورة تصنيفها يمكن التي ،فيها الحياة جوانب وجميع المدرسة
   :تيالآ النحو على مدرسةال مدير لنشاط

  .الإداري الطابع عليها يغلب التي المهام −

 .الفني الطابع عليها يغلب التي المهام −

  .المحلي بالمجتمع الصلة ذات المهام −



@Ý—ÐÛasÛbrÛa@ @@ @@ @@ @@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@éßbèßë@ò�Š‡¾a@‹í‡ß 

48 

  :الإدارية المهمات .1

 التخطيط وهي كانت إدارة أية في عليها المتعارف المختلفة الوظائف إلى تشير التي تلك وهي
 خير على المدرسية الأمور تسيير مختصرة وبكلمة.والتقويم المتابعة مع لرقابةوا والتوجيه والتنظيم

  :ويتضمن ممكن وجه

 تأليف عليه ولذلك ،شخصه في السلطة يحصر لا بحيث العاملين على المسؤوليات توزيع •
 .للمدرسة الإدارية التشريعات في عليها المنصوص اللجان

 الحاجة دعت كلما وتوجيههم ،المعنيين على فالإشرا مع العاملين على المسؤوليات توزيع •
 لجنة قبيل من للمدرسة المعروفة والأنشطة الفعاليات ببعض المكلفة اللجان وتأليف ،ذلك إلى

 ).365ص ،2000 ،حجي( لجان من هاوسوا الانضباط ولجنة المناهج

 :تشمل يوالت )الكلمة لهذه الايجابي بالمعنى( المدرسة في البيروقراطية الأعمال تسيير •

 بويةالتر الإدارة من المرسلة والتعليمات والبلاغات التوجيهاتو التقارير على الاطلاع −
  .بالأمر للمعنيين تبليغها بعد بموجبها للعمل المركزية

 ثم نفسها المدرسة إدارة قبل من أو لها يتبع التي المديرية قبل من إما الموضوعة الخطة تنفيذ −
  .وتقويمها متابعتها

 ما بكل الالتزام مع بعينه بلد في المتخذة والإجراءات يتناسب بما المدرسية لاتالسج ملء −
  .لها وضعت التي النماذج مع يتفق الذي وبالشكل السجلات تلك تتضمنه

  .مدرسته بشؤون المتعلقة المطلوبة التقارير وكتابة اللازمة والإحصاءات الجداول ملء −

  .المختلفة الإدارة إجراءات تتطلبه ما إرسال أو تلقيل المدرسي البريد أمور بمتطلبات الالتزام −

  .المواقف مقتضيات بحسب معها التعامل اجل من الإدارية أو المالية المخالفات ضبط −

 يؤمن إن يمكن والتي المركزية الإدارية السلطة عادة تؤمنها التي المدرسة احتياجات حصر −
  .فسهمأن الطلاب قبل من أو المحلية الهيئات من عدد بعضها

 ةوقرطاسي ومقاعد ووقود بناء من للمدرسة المادية بالبيئة ويتعلق ذلك عن يتفرع ما كل ثم
  .صفية لوازمو

 العام الاجتماع عقد مثل المرعية القوانين في عليها المنصوص المدرسية الاجتماعات تحضير •
  .الدراسي العام بدء في
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 ،2004 ،بوز( الأسبوعي وتوقيتها ةسياالدر الحصص حيث من للمدرسة العام البرنامج تنظيم •
  .)99ص

 داخل لموجودينا وبين بينه أكان سواء المدرسة في الإنسانية الاجتماعية بالعلاقات الاهتمام −
  .بعض مع بعضهم هؤلاء بين أم وخارجها المدرسة

 والاجتماعية والتربوية ةوالنفسي الدراسية الأمور حيث من مدرسته طلاب بشؤون الاهتمام −
  .منها معين بجانب منهم عدد يختص الذين المعنيين مع منها كل ومتابعة ،والصحية

 الطلاب أم المعلمين أم بالموظفين منه تعلق ما سواء سةالمدر في والنظام بالانضباط الاهتمام −
  :على تقوم رئيسة متطلبات ظل في وذلك

  .وخارجها المدرسة داخل المعنيين جميع بين والمشاركة التعاوني العمل •

  .المسؤولية وتحمل والثقة الاحترام على يقوم الذي الديمقراطي ناخالم •

 يقوم تربوي بأسلوب وذلك منهم الطلاب سيماولا لذلك بحاجة هم من كل لدى لوكالس تعديل •
 الالتزام كله ذلك خلال ويفضل ،)والإدارة والاجتماع والتربية النفس( موعل معطيات على

 فحسب الحاجة بقدر والعقاب الثواب أسلوب توظيف عم أمكن ما الذاتي الانضباط بأفضلية
  .الصحيحة التربوية وبالكيفية

 الالتزام ومع تسبقها أن يجب التي بالدراسات القيام بعد بمدرسته تتعلق قرارات اتخاذ −
 ،2008 ،الزهيري( بها الأخذ يجب التي الشروط وضمن لها ةحددالم والخطوات بالمراحل

 .)101ص

   :الفنية المهمات .2

 شؤون تتناول خرآ بكلام أو ،ةيالتعلم- التعليمية العملية أمور تسيير تتناول التي تلك هيو
 أطار في تحتها ويطين وما التعلم عملية تسهل أن بها يفترض يتوال للكلمة المحدود بالمعنى التدريس

  :المهمات هذه

 ومثل تطويرها على لالعم بغية وتقويمها لتحليلها التربوية السلطة من المقررة المناهج دراسة  .أ 
 تطبيقها نتيجة الذين والمعلمين المدير مهمات بين من المتقدمة البلدان في تكون المهمة هذه
 النواقص تحديد وعلى ،فيها والضعف القوة نقاط تعيين على قادرين يكونون الصفوف في
 بالأمور التنويه مع صددهاب مقترحات تقويم بهم يفترض ولذلك .بصددها لوحظت التي
 الكتاب على يقتصر الذي للكلمة الضيق بالمعنى للمناهج نظر أذا فيما كله اهذ .فيها يجابيةالإ

  ).101ص ،2004 ،بوز( وجد أن المقرر المدرسي
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 الأغلب وهي يتبعونها لا التي وتلك المدرسون يتبعها التي الفاعلة التدريس بطرائق الاهتمام  .ب 
 محدد عدد حول غالبا المعلمون يتقوقع الدول هذه معظم في انه ذلك النامية الدول بعض في
 وما التربية أمور على واسع اطلاع على يكون أن بالمدير ويفترض التدريس طرائق من

   .أنفسهم تطوير على المعلمين يساعد كي بشأنها يستجد

 معلمي تقويم عن ولؤمس فالمدير .السواء على والمتعلمين المعلمين من كل بتقويم الاهتمام  .ج 
  .بمستواهم للنهوض ومتابعتهم همدرست

 المدرسة تربط والتي خارجها أم المدرسة داخل منها يتم ما سواء المدرسية الأنشطة تطوير  .د 
  .بالمجتمع

 الكفيلة -منها الإجرائية بالبحوث أي – المدرسة في والدراسات بالبحوث العناية ضرورة. هـ
 قادراً المدير كان إذا وقوعها قبل اركهاتد أو المدرسية المشكلات وحل التربوية العملية بتحسين
   .مدرسته معلمي مع وبالتعاون عليها

 ،أيضاً ليهإ يشر لم وما المدرسة لمدير الفنية المهمات طارإ في إليه أشير ما بصدد القول ويمكن
 لهذه الضرورية الكفايات لديه تتوافر لم وإذا ،ومقوم لهم وموجه للمعلمين مرشد المدرسة مدير نأ هو

 أدنى في وضعت قد كانت التي الورقية الأمور على ويقتصر يغيب نأ يمكن الفني دوره فان المهام
  .)109- 108ص ،2008 ،الزهيري( مهماته سلم

  :الاجتماعية المهمات .3

 فيما المدرسة في الموجودين واتصال جهة من بالمجتمع المدرسة اتصال تؤمن التي تلك وهي
 العلاقات ونوع نفسها على انغلاقها أو المدرسة انفتاح بمدى تعلقي الذي الأمر أخرى جهة من بينهم
 المحلي المجتمع تجاه واجبات للمدرسة أن دوما المعلوم ومن .ومستواهم فيها العاملين بين القائمة
 الطلاب أولياء مع والتعاون .مشكلاته بعض حل في والإسهام .به النهوض قبيل من( فيه كونت الذي

  .)103ص ،2004 ،بوز( الأهداف وتحقيق الطلاب تعليم وتجاه ،)فيه واسعة شريحة يشكلون والذين

  :هي متعددة مجالات على تتوزع الاجتماعية المهمات وهذه

   :الأعلى الإداري المجال  .أ 

 المنطقة أو( المحافظة في لها يتبع التي الإدارة التربوية مع دائمة اتصالات إقامة المدير على
 الالتزام في تسهم التي والتوجيهات والبلاغات التعليمات يتلقى فمنها )إليها يعود التي التعليمية
 تربوي وإشراف توجيهات نم له تقدمه مام يستفيد كما وضعها سبق التي والمبادئ والقواعد بالقوانين

 امبينه العلاقات تكون نأ ويفترض ،لإحصاءاتوا والمعلومات التقارير يرسل ليهاإو ،شابه وما
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 الصدق يحقق نأ نهأش من ما وكل والمنهجية والموضوعية والصحة الدقة تحكمه وثيق عاونت علاقات
  .)377ص ،2000 ،الحجي( الموثوقيةو

   :المحلي الاجتماعي المجال  .ب 

 للنهوض دوراًَ تلعب نأ المفترض من لذلك ،والتطوير التقدم إلى وسبيل أشعاع مركز المدرسة
 )للدول تبعاً يقل أو يزداد( التخلف من شيئاً تعاني البيئة تلك انتك إذا وبخاصة فيها توجد التي بالبيئة
  :أن المثال سبيل على للمدرسة يمكن البيئة تلك في

 في الطلاب تواجد أوقات خارج يؤمونها المطالعة في الراغبين تصرف تحت المكتبة تجعل •
  .الخدمة هذه مثل تضبط معقولة إجراءات بحسب ثنائهأ في أو المدرسة

 قدراتهم بحسب( لهم الخدمات بعض تقديم في الإسهام أو المرضى عيادة في الطلاب تشرك •
 ومن المدير يكون تطوعيه لجان ضمن وذلك – بيوتهم في أو المستشفيات في )وإمكاناتهم
  .منآ سليم بشكل العمل جلأ من اعنه ولينؤمس يساعده

  .ذلك على درينالقا الطلاب بعض عيتطو بحيث ،توجد إن لأميةا محو في تسهم نأ •

 إقامة أو قرية طريق شق أو منطقة كتشجير المحلية المشروعات بعض في تشارك نأ •
  .مؤسسة

 جائحة انتشار عند الحال هو كما طارئ ظرف أو معين أمر بصدد توعية عمل في تعاونت نأ •
  .)103ص ،2004 ،بوز(خارجي لاعتداء البلد تعرض عند أو معينة مرضية

  :المدرسة في ينوالعامل المعلمين مجال  .ج 

 والتعاون الديمقراطية على تقوم والتي فحسب وبينهم معهم الإنسانية العلاقات إقامة يكفي لا إذ 
 إقامة تشجيع كله اهذ جانب إلى وإنما قبل من عنه الكلام سبق قد كان مما والاحترام والمشاركة
 مناسبات في الصغيرة لحفلاتا بعض إحياء مثل( المدرسة داخل بينهم وفيما ،معهم اجتماعية علاقات
 التواصل اهذ توطيد هنشأ من ما وكل والاجتماعات الرحلات وإقامة كالتزاور أيضاً وخارجاً )معينة
 والقبول بالانتماء الشعور وهي ماسلو ذكرها التي تلك بينها من الفرد ىلد أساسية حاجات يلبي الذي
  .)104ص ،2004 ،بوز( الآخرين من

  :تعلمينالم أو الطلاب مجال  .د 

 في ممكنة المساعدة تكون حتى جلهمأ من كوني إن يجب شيء وكل المحور أو الأساس فهم
 المعرفي الجانب على الأهداف هذه تقتصر ولا جلهمأ من وضعت التي التربوية الأهداف تحقيق مجال
 هذال الشخصية جوانب جميع تشمل أي حركيـ  والنفس الوجداني الجانب تتناول وإنما فحسب العقلي
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 بالجوانب والاهتمام والعقلية النفسية بصحتهم والعناية للطلاب لاطمئناناو الأمان توفير فان
 واحترامهم ،الآخرين مع الفعال التواصل معرفة مثل بها المتعلقة المهارات يكتسبون بحيث الاجتماعية

 الإنسان المواطن تكوين ىإل بالنهاية تؤدي أمور كلها بها والثقة وتقديرها الذات باحترام الاحتفاظ مع
  .)108ص ،2008 ،الزهيري( الصالح

  :الطلاب يلاأه مجال. هـ

 هو إنما الزاوية هذه من معهم التواصل أن لاإ المحلي المجتمع من جزء هؤلاء أن صحيح
 وتنمية لديهم القوة نقاط تدعيم في ومساعداتهم بأبنائهم العناية جلأ من المدرسة مع الأهل لتعاون
 الأبناء بدعم وذلك معالجتها بعد لتجاوزها الضعف نقاط تقوية وفي قدراتهم وتوظيف مواهبهم

 الانسجام من نوع وإقامة والمدرسة البيت فتعاون .منه يعانون ما أسباب معرفة بعد وتشجيعهم
 إصلاح أحيانا بالإمكان أنه عن ناهيك هذا الأبناء صالح في هو إنما التربوية سياستهم بين ساقتوالا
 ثمة إن اليوم والمعروف .أبنائهم على تؤثر التي التربوية الناحية من ولاسيما أنفسهم الأهل لدى ام

 بأسلوب هلالأ إقناع أو فيها الإسهام المدرسة بإمكان يكون قد أنفسهم للأهل معالجة وجلسات دورات
 .ذلك لمثل حاجةب هم نالذي الأهالي بعض عن المعنيين تبليغ الإيمان ضعفأو إليها بالانتساب ما

 العاملون القادرون فيها يشترك ومحاضرات عامة توعية ندوات تنظيم المدرسة بإمكان حال أية وعلى
 ولأبنائهم لهم كبيرة خدمة هذا وفي .فيها تقديمه ينفع بما يسهموا أو ليديروها أنفسهم الطلاب أهل من
  .)105ص ،2004 ،بوز( بأكمله للمجتمع بل

  :السورية العربية مهوريةالج في المدير مهمات .4

للمدارس الإعدادية  الداخلي النظام ضمن السورية العربية الجمهورية في المدير مهام كرتذُ
 عدد سرد وإنما به تختص الذي المجال بحسب لها ترتيب ولا المهام لتلك تصنيف يجر ولم والثانوية

 ،المذكور النظام من )45( المادة تحت مدرجة مهمة عشرة ثماني طول على امتد المهمات من
 تعنى إدارية مهمات إلى ترجع بالمدير تتعلق التي المهمات معظم نأ نجد المهمات تلك وبتحليل
 والأنظمة القوانين على والاطلاع الشعب على وتوزيعهم مدرسته لطلاب والقبول القيد بمراقبة

 مجلس بضبوط والاحتفاظ لدواما ومراقبة تنفيذها على والإشراف السر أمين إلى لإحالتها والبلاغات
 فقط بندان جاء وقد ذوناتالأ ومنح مدرسته في ةالعام الصحة ومراقبة الانضباط لجنة وسجل الإدارة
 على ينص منها الأول )13-12( البندان وهما لعمله الفني بالجانب يتعلقان المذكورة المادة تحت

 واحد بند هناك ثم المدرسين عمل تقويم لىع والثاني للمدرسين اليومي التحضير دفاتر على الاطلاع
، 1994وزارة التربية، ( )15البند( أبنائهم بأوضاع للارتقاء الطلاب أولياء مع التعاون إلى يشير
  .)82ص
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 ،الإدارية( السابقة الثلاثة مجالاتها في المدير لمهام أعطيت التي التوزيع نسب يبين الخلل هذا
 سبابالأ فيه والاجتماعي الفني المجال يتضمنه أن يجب لما الكبير والإيجاز )والاجتماعية ،والفنية
 كبيرة درجة إلى بعيداً الإدارية الشؤون حول الأولى بالدرجة يتمحور المدير عمل جعلت التي ةالمهم
 إعداد مستوى عن ناهيك ،حديثةال التربية اليوم عليهما تؤكد اللذين والاجتماعي الفني المجالين عن
 في التربوية العملية فعلاً يقودوا نلأ تؤهلهم التي قدراتهم ومدى التربوية الناحية من ديرينمال

 .)106ص ،2004 ،بوز( يطوروها نأو مدارسهم

 بين الشائعة الشكاوي ومن ،المدير وقت معظم عادة تشغل الإدارية المهام أن بالذكر وجدير
 للقيام الكافي الوقت يجدون لا وأنهم ،اريةالإد الأعمال في يضيع وقتهم معظم أن الإدارة في العاملين
 الإدارة في العاملين ومن .جوانبها بمختلف التعليمية العملية بتحسين تتعلق التي الفنية بالأعمال
 الفني العمل وأن ،لإداريا العمل تصريف في تكمن الكبرى مسؤوليته أن خطأ يتصور من المدرسية

 لب أنب ذلك ،نصابها غير في الأمور يضع ،صحيح رغي تصور وهذا ،الثانية المرحلة في يأتي
  .الإداري الجانب مساعدة ضوء في نيالف بالجانب يتعلق العملية

  :الثانوية المدرسة لمدير اللازمة المهارات .5

 والواجبات المهام وتنوع تشابك إلى أدى المدرسة لإدارة حدث الذي المتلاحق التطور إن
 عملية في وإشراكهم والمعلمين الإدارية الهيئة أعضاء ينب التعاون مهمة جعل مما والوظائف
 الإدارة لأن ،فرد من لأكثر مشتركة جهود وجود استلزم مما ،مهمة القرار وصناعة والتنفيذ التخطيط

 تحقيق جلأ من المدرسة في يدور لما الأول ولؤالمس باعتباره فقط المدير دور على تقتصر لا
 بأنها" مهارة كلمة وتعني .فيها الموجودة البشرية العناصر من ةمجموع على تركز إنما ،أهدافها
 المدروسة العلمية الخبرة خلال من عالية ودقة كبيرة بسرعة يتم أن بشرط العمل أداء إمكانية

 مكتسبة أنها في القدرة عن تتميز المهارة فإن لذا نسبياً طويلة زمنية لمدة العمل لهذا العقلية والممارسة
  )188ص ،2001 ،يابد( "ونامية

 القيادة تساعد التي مهاراتال من مجموعة هناك أن إلى الإدارة مجال في الباحثين آراء وتشير
  :هي المهارات وهذه وظائفها في النجاح على الإدارية

  :الفنية المهارات  .أ 

 والقيام عمله ممارسة في المدرسة مدير يستخدمها التي بالأساليب تتعلق مهارات هي"
 المتخصصة المعرفة طريق عن وذلك ،تربوي بأسلوب يواجهها التي للمواقف ومعالجته ،ولياتهؤبمس

  )55ص ،1975 ،مرسي( ".المنتقاة والخبرة والتدريب والتعلم بالدراسة
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  :يلي ما الفنية المهارات أمثلة ومن

   :والتربية الإدارة في المتخصصة المعرفة .1

 نظم يتفهم وان ولياتهؤومس بعمله القيام من كنهتم التي والمفاهيم الحقائق المدير يمتلك أن إي
  .وقوانينه التعليم

  :المسؤولية تحمل على القدرة .2

 انه باعتبار تحقيقه على عزم ما تحقيق في الإخفاق عن الرضا بعدم المدير شعور يعني وهذا
 من ينمع مستوى وتوفير الآخرين على وإلقائها وليةؤالمس من التهرب وعدم ،بتحقيقه أدبياً ملتزم

  .وليةؤالمس لتحمل يدفعه الطموح

   :المعلومات استخدام على القدرة .3

 الطرق ومعرفة وإدراك وتحليلها المعلومات استخدام على المدير قدرة في المهارة هذه وتتمثل
  ).64ص ،2006 ،حمدونة( الأعمال بإنجاز والكفيلة المتاحة والوسائل

  :الإنسانية المهارات  .ب 

 ،بينهم الجماعي العمل روح وخلق جهودهم وتنسيق مرؤوسيه مع تعاملال على المدير قدرة هيو
 الإداري ويتصف .واتجاهاتهم وميولهم آرائهم ومعرفة وبينهم بينه المتبادل الفهم وجود يتطلب وهذا

 ومدرك ،وقوتها ضعفها طنقا ويعرف نفسه يعرف إنسان نهأ متطورة إنسانية بمهارات المتمتع
 من قادر نهأ إلى إضافة ،المتجددة والبدائل الأفكار مع التعامل على قادراً يشيع ،ومسلماته لاتجاهاته

 ،2003 ،الطويل( فيه والعاملين النظام من كل في منظم يريتغ إحداث على الإنساني تعامله خلال
  ).27ص

  :يلي ما الإنسانية المهارات أمثلة ومن

   :بالآخرين الاتصال مهارة .1

 ،المطلوبة الأهداف نجازإ على وحفزهم الآخرين في التأثير ىعل المدير قدرة هنا والمقصود
 توفير يتطلب ذلك كل ،الجماعة أفراد بين البناء والتعاون ،الجماعي للعمل الملائم المناخ وإيجاد
  .الفردية الفروق ومراعاة بعضل بعضهم الأفراد واحترام الطيبة المعاملة

  :والتغيير التحديث مهارة .2

 خلال الانفعالات في والتحكم الآخرين أمام مؤثر بأسلوب يجابيالإ التغيير إحداث على القدرة 
  .الحديث
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  :الإقناع مهارة .3

 أهداف لتحقيق الآخرين توجيهب يقوم لأنه وذلك ،الآخرين على للتأثير المدير إليها يحتاج 
  .العمل بيئة عن الناجمة المشكلات وحل يديرها التي المدرسة

  :الإدراكية المهارات  .ج 

 ،أجزائه وربط ،وفهمه ،مدرسته تنظيم رؤية على وقدرته المدير كفاءة بمدى النوع هذا قيتعل
 وتشمل .ككل التنظيم على العلاقة على فيها تحدث التي والتغيرات الأجزاء بين العلاقات ثرأ وإدراك

 بين ةوالعلاق التربوية العملية شمولية إدراك في المدرسة مدير مهارة أيضاً الإدراكية المهارات
 التعليم إلى النظر أو ،الأمور تسيير كعلم المدرسية الإدارة إلى النظر مجرد وليس والمجتمع المدرسة
  )94ص ،2001 ،عابدين( .والإرشاد والتقويم والتطوير التخطيط عن منفصلة كعملية

  :يلي ما الإدراكية المهارات هذه ومن

  :الابتكار على القدرة .1

 وهي ،الآراء إلى والتوصل الحلول وصياغة بالمشكلات حساسالإ لديه يكون أن المدير على 
  .لأعمالهم اليومية الممارسات في تستخدم إذ التعليمية الإدارة لقيادات بالنسبة ضرورة تكون ما شدأ

  :الخيال على القدرة .2

 ورؤية فكرة لتكوين الواسع والتصور الخيال على القدرة يمتلك أن المدرسة مدير على يجب 
  .المدرسة وهي إدارتها على يعمل التي للمنظمة متكاملة

  :التحليل على القدرة .3

 ،التربوية والنظريات والقواعد والمبادئ للأداء الأفضل التصور لديه يكون أن للمدير لابد 
 المؤشرات واستنتاج ،الكمي الإحصاء مجال في المرتفعة التحليلية والقدرة الإدارية العملية وبعناصر

  )75ص ،م2003 ،أحمد.(والخارجية الداخلية الكفاية مدى على الدالة

  :الاجتماعية المهارات  .د 

 منسجم قوي بناء خلق على وبالقدرة الغير مع بالتعامل تتصل التي المهارات من مجموعة" هي
  .)121ص ،2001 ،أحمد( "الإداري معه يتعامل الذي البشري العنصر مع متعاون متكامل

  :الاجتماعية المهارات أمثلة ومن

 ،الحرجة المواقف في التعامل وحسن .المختلفة الأفكار وتقبل للآخرين والاستماع والعدل الحزم
 والحماس الزملاء مع الجيدة والعلاقات والاجتماعات اللجان وإدارة الموضوعات عرض وحسن
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 ،2001 ،مرسي( العمل في وتحبيبهم المعنوية روحهم ورفع الآخرين تشجيع على والقدرة والإخلاص
  .)102ص

  :الفكرية المهارات. هـ

 والمرونة والمقارنة والاستنتاج والتحليل الدراسة على بالقدرة الفكرية المهارات وتتمثل
 يجابيالإ والتغيير التطوير على القدرة وكذلك ،نقدهم أو ،الآخرين أفكار لتقبل الذهني والاستعداد

  )202ص ،2000 ،الوفا أبو( والمتغيرات الظروف متطلبات حسب أساليبه وتطوير ،للعمل

  :الفكرية المهارات أمثلة ومن

  .المشكلات هذه حل في الحديثة العلمية الأساليب وتطبيق بالمشكلات الإحساس 

  :الشخصية المهارات  .ه 

 المدرسة بين الوصل حلقة فهو ،محبوبة ،حيوية شخصية ذا المدرسة مدير يكون أن من لابد
 أن من له لابد النجاح يصنع وحتى ،معه والعاملين درسيهوم لطلابه الأعلى المثل وهو ،والمجتمع

 ،1988 ،البرادعي( معه وإدارية تربوية صلة له من جميع لثقة وأهلاً ،والتقدير بالاحترام جديراً يكون
  .)102ص

 التفكير في علمي وأسلوب منظمة بعقلية التمتع على المدير قدرة في الشخصية المهارات وتتمثل
 العامة المصلحة تغليب مع الخدمات توزيع في والعدالة والمجهودات للأشخاص الموضوعية ونظرته
  :الوقت إدارة مهارةالشخصية  تومن أمثلة المهارا الإنسانية بالنزعة والإيمان

 أن المدرسة مدير على كان ولذلك عام، بشكل وبالإدارة التعليمية، العملية في كبيرة أهمية للوقت إن

 ،2001 ،أحمد(.إدارته خطوات عن جيدة بمعرفة يتحلى وأن الوقت إدارة على كبيرة بقدرة يتصف
  .)60ص

  :القيادية المهارات  .و 

 معه العاملين توجيه في يكمن الأساسي دوره أن المدير يدرك أن في القيادية المهارات وتتمثل
 يمهاووتق استثمارها على وتشجيعهم والبدائل بالأفكار وإثرائهم وحفزهم دافعيتهم وإثارة وإرشادهم

  .)99ص ،2003 ،الطويل(

  :يلي ما القيادية المهارات أمثلة ومن

  .الاختصاصات توزيع  −

  .الداعمة العناصر جذب على القدرة  −
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  .)68ص ،2006 ،حمدونة( التغييرو التطوير على القدرة  −

 إدارياً باعتباره الثانوية المدرسة مدير لدى توفرها يجب التي المهارات أهم )البرادعي( ويذكر
  :في تتمثل والتي

  .المدرسي العمل طبيعة فهم •

  .تنفيذه ومتابعة المدرسي للعمل التخطيط •

  .المناسب الوقت في المناسب القرار اتخاذ •

  .الفرص تكافؤ وتحقيق ولياتؤالمس توزيع •

  .ودراية بذكاء الأمور تصريف •

  .البدائل واقتراح المشكلات حل •

  .واحترامها التربوية القيادات بتوجيهات الأخذ •

  .وخارجها المدرسة داخل ،الجميع مع المعاملة حسن •

  .التقويم عملية في الموضوعية بمبدأ الالتزام •

  .حلها على والعمل كلاتهمومش ومشاغلهم العاملين ظروف تقدير •

  .كفايتها ورفع ونموها التعليمية الهيئة لتطوير الدؤوب العمل •

 وحاجاتهم رغباتهم بعض يحقق ما وتوفير ،المدرسة في العاملين مصالح على الغيرة •
  .)92 ،1988 ،البرادعي(

 مع العمل على وقدرة فنية مهارات يتطلب الثانوية المدرسة مدير منصب أن الباحث ويرى
 على أقدر يكون حتى التربوية للعملية المختلفة الوظائف ولياتؤبمس الإحساس وعلى ،الآخرين
 والقدرة اللفظية والطلاقة الشخصية قوة إلى افةبالإض .التربوية الأهداف لتحقيق السبل أمثل استخدام

 يكون أن يجب كما .الآخرين إلى أفكاره لنقل الفاعلة وسيلته ذلك لأن الآخرين ومخاطبة التعبير على
 وأن ،وتعاملاته تصرفاته في المرونة من الكافي القدر يمتلك وان ،والفعل القول في الحسنة القدوة
 المكان في المناسب الرجل مبدأ على أي ،للعاملين الفردية لفروقا مراعياً بالعدل المهام يوزع

 .المناسب

 الذي البشري العنصر بطبيعة تام علم على القائد يكون أن ينبغي المهارات هذه تتوفر ولكي
 للقيادة مهمة كانت وإن المهارات هذهو .إشباعها وكيفية ،الإنسانية وحاجاته ،ودوافعه ،معه يعمل

 ،البشر من كبيرة مجموعة مع تتعامل لكونها ،التربوية للقيادة أهمية أكثر أنها إلا عامة بصفة الإدارية
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 اكتساب للقائد ويمكن .الأمور وأولياء والطلاب والإداريين المعلمين فتشمل ،نفسه الوقت في ومتنوعة
 بيعةبط وإلمامه ،المجال هذا في والدراسات البحوث نتائج على طلاعها خلال من اتالمهار هذه

 يلم وأن ،واتجاهاتهم ،ودوافعهم ،الأفراد بين الفردية بالفروق ووعيه ،المجتمعو التربية بين العلاقة
  .ومبادئها الإنسانية العلاقات بأسس

  :المدارس مديري تدريبخامساًـ 

 لتفقد دائماً تسعى فهي لذا ،مخرجاتها أجود على الحصول في ويةالترب المؤسسات تتبارى
 ليواكب ،أدائها لتطوير جاهدة تسعى ثم ،اختيارها حسن على فتحرص ،التربوية ةالعملي مدخلات
 التربوية المؤسسات توليها التي الأهمية ضوء وفي ،أحداً تنتظر لا والتي ،المتسارعة العصر متطلبات
 نلأ ،تدريبه في لتبدع تجتهد كما ،لاختياره الوسائل أفضل في وتتنافس تتبارى فإنها ،المدرسة لمدير

 ،الإنتاجية كفايته ورفع أدائه وتحسين المتدرب سلوك تغيير إلى تهدف ،مخططة عملية هو التدريب"
 أو ،والوجداني الانفعالي المجال في أو ،المعرفي المجال في يكون أن إما ،السلوكي التغيير أن والواقع

  ).15ص ،1994 ،والسعود بطاح( المهارات مجال في

تباع شروط واضحة، ادون  معلميها بين من المدرسة مدير لاختيار تعمد الدول بعض كانت وإذا
 مهنية نظرة المدرسية الإدارة إلى تنظر وبريطانيا الأمريكية المتحدة الولاياتفأن دولاً أخرى مثل 

 في علمي مؤهل على الحصول المراحل كافة في المدرسة إدارة لتولي المرشح على تشترط وبالتالي
 ،عابدين( اختياره قبل المعتمدة الجامعات إحدى أو المعاهد أحد من التربوية أو المدرسية الإدارة
  ).115ص ،2001

  :المدارس مديري تدريب أهداف .1

 ،المستهدفة الفئة عمل بطبيعة الأهداف هذه ترتبط إذ ،لتحقيقها تسعى أهداف تدريب عملية لكل
 في كفايتهم رفع ستهدفي أن يجب ،المدارس مديري كفاية لرفع يخطط تدريب أي فإن وعليه

  :التالية المهارات

 والفنية والعلمية المعرفية المهارات إكسابهم طريق عن المدارس مديري أداء مستوى رفع .1
  .المدرسي العمل ميدان في المستخدمة

 عملهم مع التكيف من يمكنهم بما والخلاق المبدع التفكير على المدارس مديري قدرة زيادة .2
  .أخرى ناحية من عليها والتغلب كلاتالمش ومواجهة ناحية من

 في ينمي بما المدارس مديري كفاية برفع وذلك التربوي العمل نحو السليمة الاتجاهات تنمية .3
  .والتربوية الاجتماعية وأهميته المدرسي العمل لقيمة التقدير نفوسهم
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 مدير لىع تلقيه وما والتربوية والاجتماعية الاقتصادية المتغيرة المجتمع ظروف مواجهة .4
 بالتدريب إلا معها والتكيف فهمها يمكن لا ومتغيرة متجددة ولياتؤومس مطالب من المدرسة

  .)234ص ،2001 ،البوهي(

  :المدارس مديري تدريب برامج .1

  :هما قسمين إلى المدارس مديري تدريب برامج تقسم

  :الخدمة قبل الإعداد برامج  .أ 

 مع بالتعاون ،التربية وكليات الجامعات مثل ،العالي التعليم مؤسسات قبل من ،تقديمه يتم وهذا
  ).235ص ،2001 ،البوهي(البلاد من بلد كل في ،للتعليم المركزية الإدارات

 كلية لطلاب الجامعات تقدمها التيو ،المدرسية بالإدارة تتعلق التي قرراتالم تلك ذلك أمثلة ومن
   .التربية

  :الخدمة أثناء في التدريب برامج  .ب 

  :الخدمة أثناء في التدريب برامج نم اسيانأس نوعان هناك

 الاتجاهات بأحدث بتزويده للفرد المهنية الجوانب تجديد إلى تهدف وهي :التجديدية البرامج •
  .عمله بميدان المتعلقة والخبرات والمفاهيم

 تدريبهم بعد إليها يرقون التي الأعلى للوظائف الأفراد تأهيل إلى وتهدف :التأهلية البرامج •
  :الآتية الأسس على البرامج من النوع هذا يقوم أن يوينبغ

 الأعمال مع علاقته في المقبل العمل تحكم التي والتشريعية القانونية الأسس وتحليل شرح −
  .الأخرى

  .أدائها ومستويات الوظيفية المهارات تحليل −

  .)107ص ،2001 ،أحمد( الدور تمثيل على التدريب اعتماد −

  :سالمدار مديري تدريب أساليب .2

 هائأثنا في أم الخدمة قبل ذلك أكان سواء ،المدارس مديري تدريب في المستخدمة الأساليب تتنوع
  :الأساليب هذه ومن
   .الدورات )1
  .المحاضرة )2
  .الندوات )3
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  .اللجان )4
 .التمارين )5

 الفعلية المواقف في الإدارية المعلومات تطبيق على يعتمد حديث أسلوب وهو :الحالة أسلوب )6
 وتصور ونقدها وتحليلها تشخيصها في الإسهام منهم ويطلب مشكلة نللمتدربي تقدم حيث

 عابدين( لتنفيذه التخطيط ثم للحالة كعلاج به والتوصية ،بينها من حل تبني ثم لها الحلول
 .)119- 118ص ،2001

 .المشاغل التربوية )7

 .الملتقيات التربوية )8

 .المباريات الإدارية )9

حد الأساليب السابقة لتدريب مديري اتباع ة اباحث أنه يمكن لأي إدارة تعليميويرى ال
المدارس على مهارة إدارة الوقت مع التأكيد على ضرورة التخطيط الجيد وتوفير الوسائل 

قامة البرامج التدريبية بمستويات االلازمة لحسن التنفيذ، والمتابعة الميدانية، والتأكيد على 
 . رنامج الواحد عن مستويين تعليميينيقل الب متعددة من الناحية الموضوعية على أن لا

  :المدرسية الإدارة في خاطئة مفاهيمسادساًـ 

 الخاطئة المفاهيم ببعض يتمسكون ممن كان إذا عمله في صعبة ظروفا المدرسة مدير يصادف
  :مثل الإدارة في

 هيئة أعضاء قيادة في الحق يعطيه المدرسة مدير وظيفة في التعيين مجرد أن اعتقاده •
  .أولية بطريقة الوظيفة يصاحب ولا ،يكتسب أمر فالقيادة ،سالتدري

 .المدرسة مدير مع يتلاءموا أن يجب تدريسيةال هيئة أعضاء أن اعتقاده •

 كل على الموافقة أنه على الولاء فمفهوم ،والأفكار ءراللآ وليس للأشخاص الولاء أن اعتقاده •
 المدير ثقة من النهاية في يضعف اقفوالمو المسائل كل في المدرسة مدير يفعله أو يقوله ما

 .الهيئة هذه تفكك إلى يؤدي كما ،فيه المدرسة أعضاء وثقة ،بنفسه

 .هام غير أمر الآخرون يحسه ما أن اعتقاده •

 .القرارات باتخاذ ينفرد أن يمكنه أنه اعتقاده •

 .تغيير دون من عليه هو ما على المدرسة برنامج إبقاء يمكن هأن اعتقاده •

 .أوتوقراطية بوسائل الديمقراطي النظام إتباع على المدرسة هيئة إجبار يمكن هأن اعتقاده •
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  :تمهيدـ 

 الميادين مختلف في المفكرين من العديد أذهان شغلت التي المصطلحات أهم أحد الوقت يعد
 علينا كان إذا منه أطول شيء لا ،الخلود مقياس لأنه الحياة ةيلعمل الآخر الوجه عتبرها من فهناك

 وعشرين أربع ىعل يحتوي فاليوم .الإنجازو الإسراع علينا كان إذا منه أقصر شيء لاو الانتظار
 ،الآخر للبعض البسيطة الأعمال لإدارة تكفي لاو الضخمة المؤسسات لإدارة البعض تكفي ساعة

 الأهداف بين التوازن تحقيق يعني الذي النجاح ،الفشلو النجاح بين الفرق تحدد الوقت من الإفادةو
 إدارة بالأحرى أو الوقت ةإدار خلال من ذلكو المتاحة الوسائل إطار في اللازمة الواجباتو المرجوة

  .الذات

 ينجز وأن الشخص تصرف تحت الأمور مجريات تكون أن هو الوقت إدارة من المنشود فالهدف
 الصحيح الاتجاه من للتأكد أفكار بوصلة وضع يلزمه مما ،أقل بمجهودو أقصر وقت في أكثر أعمالاً

  .العقلانية إلى يتؤدو الفوضوية التلقائية تلغي إذن الوقت فإدارة ،الهدف نحو

  :الوقت مفهومأولاًـ 

 في فاعتمده ،بانتظام تحدث التي الطبيعية للظواهر ملاحظته خلال من بالوقت الإنسان اهتم
 الأمم أن وذلك ،عامة الإنساني الفكر شغل حيوياً موضوعاً يزال ماو الوقت وكان ،حياته تنظيم

 والكلدانيين والبابليين المصريين قدماء من العلماء سجل وقد ،الزمان قديم من به اهتمت المتحضرة
 .التقاويم عليها أطلقوا راسخة نظم في حساباتهم ونتائج – المختلفة نظرياتهم وغيرهم والرومان

 والسفر التنقل لأغراض وظفت ثم ،بداياتها في وتعبدية معيشية المحاولات لتلك البواعث أغلب وكانت
  ).17ص ،1997 ،وعبيدات الكيلاني( آنذاك يوميةال الحياة مجالات من وغيرها والتجارة

 تعدد هذا عن نتج وقد ،الغموض من الكثير يشوبه العربي الفكر في الوقت مفهوم إن
   .وتفرعها عليه الدالة المصطلحات

على صعوبة تحديد مفهوم معين للوقت، ويرى إمكانية إدراكه بالعلاقة ) م1988(ويؤكد سلامة 
سلامة، (ث معين يعبر عنه بصيغة الماضي أو الحاضر أو المستقبل المنطقية لأي نشاط أو حد

  ).10، ص1988

 مقدار والوقت ،مؤقت فهو غايته قدرت ما وكذلك ،حيناً له قدرت شيء كل" هو اللغة في والوقت
  ).183ص ،ـه1417 ،منظور ابن( "معروف الدهر من

 جميع في يتحكم ثمين شيء المجرد الوقت مفهوم أن نياير )ـه1408( وعابدين البرعي ولكن
  .)27ص ،1408 ،وعابدين البرعي( والعمل الراحة بين ويقسمها أعمالنا
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 على الحياة هذه في يملكه شيء أغلى وهو ،الحقيقي ورأسماله الإنسان عمر هو الوقت إن
 والذي ،رجعة بلا يمضي الذي عمره من جزءاً دتع الإنسان حياة من ثانية كل بل دقيقة فكل الإطلاق

 التخطيطو بعمق فيه التفكير جداً المهم من كان لذلك ،الآخرة أو الدنيا في الشقاء أو السعادة سبب وه
 مفهوم يعدو .الدنيوية حياتنا في ومطالبنا أهدافنا قيلتحق الأمثل الاستغلال استغلاله ومحاولة بدقة له

 تمس التي المفاهيم من هلأن وذلك ،الغموض من كبير بقدر تتصف التي المجردة المفاهيم من الوقت
 الكل على موزع وهو ،بحكمة استخدامه بل ادخاره يمكن لا فريد مورد فالوقت ،فرد كل حياة

   .بالتساوي

  :الوقت أهمية ثانياًـ

 باعتباره الحسبان في توضع أن ينبغي التي الأساسية الموارد أحد كونه من الوقت أهمية تنطلق
 .والخدمية الإنتاجية المؤسسات وفعالية بكفاءة الارتقاء وفي ،عامة بصفة العمل في حاكماً عنصراً

 ،الحديثة العلمية الإدارة مرحلة عليها اعتمدت التي الأساسية المقومات أهم أحد هو الوقت أن نجدو
 الحركة عن دراسته في العشرين القرن في تايلور فريدرك العلمية الإدارة رائد أساسها وضع والتي

 فقد .الإدارة علم بها مر تطويرية مراحل من ذلك تبع وما .العمل لأداء طريقة لأفض لتحديد والوقت
 إعادة خلال من الإنتاجية النشاطات فاعلية وزيادة الوقت تنظيم عملية في كبيرة مساهمة تايلور ساهم

 وأ الضائع الوقت وإزالة مادياً وتحفيزهم العاملين وقدرات إمكانيات وتطوير العمل مكونات توزيع
 معوقات دون العمل سير تضمن مناسبة بطريقة العمل موقع تصميم وإعادة ،تقدير أقل على تقليله

 من أنه حد أقصى إلى استثماره ضرورةو الوقت أهمية من يزيد ومما .)7ص ،1992 ،عيسان(
 لا وفه لذلك جداً مكلفاً فيكون استخدامه ءأسي أو إهداره تم إذا إلا المكلفة وغير المتاحة الموارد
 ومتجدداً ثابتاً يكون يكاد مورد هو بل ،مخصصاته لدعم عليا توجيهات أو مالية اعتمادات إلى يحتاج

 واستخدامه توزيعه وتحسن وتستثمره تحدده إدارة إلى وبإلحاح يحتاج أنه إلا ،ذاته الوقت في
   .ذاتها المؤسسات وفعالية كفاءة زيادة على ينعكس بما فعاليته من وتزيد ،وترشيده

 مؤثراً فريداً عنصراً تجعله الموارد من غيره عن تميزه خاصية له الوقت أن ذلك إلى أضف
 لا نفسه الوقت في لكنهو بالتساوي للجميع متاح فهو .مؤسسة أي في خرىالأ الموارد استخدام على
   ).102 ص ،1994 ،العديلي( تعويضه كنيم لا ذهب وإذا ادخاره أو تخزينه يمكن

   :الآتية النقاط في الوقت أهمية تلخيص يمكنو

 النوع من ولكنه لها قتل وقتله ،لها حفظ فحفظه ،الإنسان اةحي أهمية من تنبع الوقت أهمية إن .1
  .وحياته الإنسان لعمر إضاعة الساعات تلو الساعات إضاعة كانت لذلك ،المحسوس غير
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 تنبض لحظات عالالف للإنسان بالنسبة لكن ،البشر لكل نفسها هي الزمن من الساعة إن .2
 خامدة لحظات سوى هي فما الفعال لغير بالنسبة أما ،المميزة والإنجازات النشاطو بالحيوية

  .والندامة الحسرة إلا مضيها بعد لها أثر لا ميتة

 وأشهر أيام من أجزاءه لأن وذلك ،منه أثمن الإنسان يملك ولا ،مادة بأي يثمن لا الوقت .3
 اغتنام وأيامه ساعاته واغتنام ،للحياة إهدار الوقت إهدار وإن ،الإنسان عمر تشكل وأعوام
  .العمر لفسحة

 فهو ،اغتنامه من تتأتى إنما المصالح فجميع ،وقته من الإفادة على والمقدرة الإرادة للإنسان .4
   )44ص2006 ،شحادة( .عطاء كل ميدان وهو ،عمل كل وعاء

 فكلما ،تخلفها أو الإنسانية المجتمعات لتقدم معياراً ديع الوقت عنصر نإ القول يمكن سبق مما
 ،ورقيه تقدمه على جيداً مؤشراً ذلك كان كلما جيداً استثماراً الوقت استثمار على حريصاً المجتمع كان

 المعاصرة المجتمعات في ونلاحظها ،للعيان وماثلة واضحة ذلك على والشواهد ،صحيح والعكس
  .السابقة المجتمعات عن فضلا

  :الوقت خصائصثالثاًـ 

 والمعدات الأجهزةو والأموال العاملة كالقوى ،لرئيسةا الأخرى الموارد عن الوقت يختلف
  :الآتية بالخصائص يتميز لأنه والبيانات

  .تخزينه يمكن لا .1

 .الإدارية العملية من جزء كل يتخلل .2

 ،تصنيعه وأ ،مضاعفته أو ،توفيره أو ،استعارته أو ،سرقته أو ،تأخيره أو بيعه أو شراؤه يمكن لا .3
 .دقيقة لكل ثانيه 60 مقداره ،ثابت معدل وفق يقضيه أن هو المرء يستطيع ما وكل ،رهيتغي أو

  .زيادته أحد يستطيع ولا ،بالتساوي الناس جميع يملكه مورد إنه .4

 يريد ما لتحقيق كافياً ليس لأنه منه أقصر ولا ،الخلود مقياس لأنه الوقت من أطول يءش يوجد لا .5
  .الفرد

 يأسفون جميعاً لكنهم يتجاهلونه الناس من كثيراً أن صحيحال الوقت دون من عمله يمكن يءش لا .6
  .لضياعه

 حقيقة وليس الشعور في فهو ذلك غير يبدو كان نإو ،نفسها والوتيرة بالسرعة الوقت يسير .7
 .)176ص ،2000 ،الصرن(
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 :الوقت أنواع رابعاًـ

 ،فيه التحكم على قدرة أو سلطة لها ليس التي ،نللإنسا الخارجية البيئية متغيرات من الوقت ويعد
 ،متساوٍ وبشكلٍ للجميع محدد فالوقت ،تخزينه أو زيادته حتى أو هتأخير أو الوقت تقديم لأحد يمكن فلا

 ،الدقائق احتساب يتم أساسها على التي ،بالتقويم المعروفة الزمنية المدة تحديد في ذلك ويتمثل
 الوقت إدراك في اختلاف وهناك ).402ص ،1994 ،محمود( السنينو ،الشهورو ،والأيام ،والساعات

 الذين الناس من قلة فإن ،الوقت بماهية تماماً داخله في يشعر منا فرد كل كان وإذا ،الأشخاص بين
 اختلافاً بعض عن بعضها تختلف للوقت مفاهيم عدة هناك حيث ،ودقيق محدد بشكل تعرفه يمكنهم

 إلى الكون في الظواهر العلماء قسم فقد ،المفاهيم هذه إليها تشير التي لظواهرا لاختلاف تبعاً جوهرياً
 ،فالحيوانية ،النباتية فالظواهر ،المادية الظواهر من تبدأ ،ظاهرة كل تعقيد درجة حسب عدة مستويات
 لذلك .)ةالطبيع وراء ما( الميتافيزيقية الظواهر إلى ،والاجتماعية الاقتصادية المؤسسات ثم ،فالإنسانية

 :التالي النحو على ذكرها يمكن السابق للتصنيف وفقاً للوقت أنواع عدة فهناك

 كالفترة ،آخر مادي لجسم بالنسبة مادي جسم لحركة مقياس وهو :المكيانيكي المادي الوقت .1
 ،الدقيقة ،الثانية :نوعال هذا ووحدات ،الشمس حول الدوران في الأرض تستغرقها التي

  .والقرن ،والعقد ،السنة ،الشهر ،لأسبوعا ،اليوم ،الساعة

 وعشرين أربع من يتكون فاليوم ،ثابتة مدته أن الميكانيكي المادي الوقت عن الهامة الحقائق ومن
 المدة ناحية من الناس جميع يتساوى وبالتالي ،وهكذا ،ساعة وستين وثمان مائة من والأسبوع ،ساعة

 أغنياء من أكانوا سواء ،السنة أو ،الشهر أو ،الأسبوع في وأ ،اليوم في لديهم المتوفر للوقت الزمنية
 .)117ص ،م1982 ،عصفور( صغارهم من أم الموظفين كبار من كانوا أو ،فقرائهم من أم القوم

 ونضجها ونموها البيولوجية الظواهر تطور فيه يقاس الذي الوقت وهو :البيولوجي الوقت .2
 ولكن ،مثلاُ سنوات تسع واحد زمني عمر لطفلين يكون فقد ،نفسه الجسم هي ووحدته ،وكمالها
 ).14ص ،م1987 ،البخاري(الجسم وكمال الطول حيث من الآخر من نضجاً أكثر أحدهما

 الحدث يؤثر حيث ،الوقت بقيمة الداخلي الشعور أنواع من أخر نوع وهو :النفسي الوقت .3
 يءالس الحدث في الدقائق دوفتب ،مهماً أو خطراً أو سيئاً أو سعيداً كان إذا ذلك في النفسي

 انسياب يقيس النفسي فالوقت ،دقائق كأنها السعيد الحدث في الساعات وتبدو ،ساعات كأنها
 غير فردي ذاتي مقياس وهو الأشياء تغير هوإدراك وعيه مدى ويمثل ،المرء داخل الزمن

 ).16ص ،1997 ،البخاري( موضوعي
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 إما ،مهمة اجتماعية بأحداث الوقت تقدير فيه يربط الذي الوقت وهو :الاجتماعي الوقت .4
 ،ومعايعة الخطيب( فلان أو فلان بحياة يؤرخون السن كبار نسمع ولذا محلية أو عالمية
 .)147ص ،م2009

 معايير خلال من وإنما ،والساعات الدقائق خلال من إليه النظر يمكن لا الاجتماعي فالوقت
 ،لآخر حين من إليها ويشيرون ،الناس أذهان في قةعال تبقى التي والخبرات الأحداث هي اجتماعية

 نشوب أو ،المسلمة المجتمعات في وسلم عليه االله صلى الرسول كمولد ،لآخر مجتمع من تختلف وهي
 باستمرار الناس إليه يعود زمنياً مرجعاً والسياسية الاجتماعية الأحداث تعد وهكذا ،العالمية الحرب

 فلكل ،مطلقة عالمية أبعاد له ليس بأنه للوقت الاجتماعي المفهوم ويمتاز ،لوقتا إلى مإشارته عند
 التغير سرعة تختلف إذ ،موحد منظم بشكل ينساب لا تجعله التي الهامة وأحداثه ثقافته مجتمع

 كالساعة مطلقة وحدات إلى الاجتماعي الزمن تقسيم يمكن لا بأنه علماً ،لآخر مجتمع من الاجتماعي
 ،بها تنتهي أو بها تبدأ دقيقة تواريخ يهادل ليس الاقتصادي الكساد فترات أو ،دالحصا فموسم ،اليومو

 كميته إدراك أو قياسه يمكن لا إذ ،كمياً مفهوماً وليس نوعي مفهوم الاجتماعي الوقت مفهوم أن كما
  .)54ص ،م2003 ،سنونو( المادي الفلكي الوقت عن التحليلية الناحية من يختلف فهو لهذا ،ً دائما

 يشمل الذي ،الطبيعة وراء ما عالم أو ،الميتافيزيقية الظواهر وقت وهو :الميتافيزيقي الوقت .5
 مذكور هو ما سوى شيئاً عنه نعرف لا الذي والمطلقات ،والأزليات ،والسرمديات الغيبيات

 مثلاً الحساب فيوم ،جذرياً اختلافاً للوقت السابقة المفاهيم عن يختلف وهو ،السماوية الكتب في
 .)17ص ،2008 ،الصوري( الدنيا في للوقت العادية المفاهيم عن يختلف الأزل أو

 الأنشطة فيه تزداد الذي الوسط أصبح الوقت أن الاقتصاديون يرى :الاقتصادي الوقت .6
 الوقت أصبح لذا ،تخيله يمكن لا الذي النمو بمعدل الاقتصادية الأنشطة وبخاصة ،الإنسانية

 اقتصادي نشاط أي لأن نظراً ،الإنتاج مدخلات من ومدخلاً ،قتصاديةالا الثروة لإنتاج رمزاً
 فمن ).14ص ،1992 ،عيسان( معينة سلعة لإنتاج تستثمر التي الساعات بعدد يقاس أصبح

 بجي التي الحاضر العصر في والنادرة الهامة الموارد أحد الوقت يمثل الاقتصادي المنظور
 ومجتمعات ،عام بشكل مجتمع أي إليها يسعى لتيا الأهداف لتحقيق فعال بشكل تستغل أن

 في ليست استخدامه أو الوقت تخصيص في الرئيسة فالمشكلة ،خاص بشكل النامية الدول
 في لأساسيةا المشكلة تكمن ولكن ،الحر الوقت أو الفراغ ووقت ،العمل وقت بين الاختيار

 أقصى على الحصول مكني حتى المتاحة الأنشطة كل بين توزيعه أو الوقت تخصيص كيفية
  ).27ص ،1996 ،طه( ممكنة استفادة
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   :هما قسمين إلى الفرد وقت يقسمو

 ويتراوح ،للعمل الرسمي الدوام أثناء في للشخص المتاحة الزمنية المدة وهو :الرسمي الوقت .1
 يستغل أن المفترض ومن ،الأسبوع في أيام )6- 5( مدى وعلى ساعات )8- 6( بين ما يومياً

 للوصول المتاحة الشخصية والقدرات والمواهب اتالإمكان استغلال خلال من عالةف بطريقة
 :هما رئيسين قسمين إلى الرسمي الوقت وينقسم ،المنشودة الأهداف إلى

 فيه يتحكم أن يستطيع الذي الوقت وهو :)Controllable Time( للتحكم القابل الوقت  .أ 
 .وحريته إرادته ضبمح يشاء كما ،فيه ويتصرف ،الموظف أو ،الإداري

 لتحكم يخضع لا الذي الوقت وهو ):Uncontrollable Time( للتحكم القابل غير الوقت  .ب 
 الفائدة وقليلة ،الإنتاجية قليلة وأعمال أمور في أحياناً ويصرف ،رقابتهو الموظف أو الإداري

 جتماعاتوالا ،الهاتفية والاتصالات ،المراجعين ومقابلة ،الزائرين كاستقبال ،المنظمة على
  .)18ص ،2003 ،الرشيد( ثانوية موضوعات فيها تبحث التي الطويلة

 العمل انتهاء بعد الإداري أو للشخص المتاحة الزمنية المدة تلك به ويقصد :الخاص الوقت .2
 ،ضوابط أية دون من يشاء كما متنوعة بأنشطة يقوم أن خلالها يستطيع والتي الرسمي اليومي

 الشخص يأخذ أن ويفترض ،معيناً سلوكياً نمطاً عليه تفرض قد نظيميةت أو ،رقابية تعليمات أو
 الشخصية السلوكيات توجه التي والإنسانية الاجتماعية والعادات ،والقيم الضوابط الحسبان في

 ،1988 ،سلامة (.فيه يعيش الذي المجتمع في به المسموح أو ،المقبول العام الإطار ضمن
 .)22ص

  :هي أقسام أربعة إلى عام بشكل )والخاص رسميال( العمل وقت صنف قدو

  :)Time Creative( الإبداعي الوقت .1

 مستوى وتقويم ،العمل تنظيم على علاوة ،المستقبلي والتحليل التفكير لعملية يخصص ما وهو
 إلى بحاجة فهي ،الوقت من النوع هذا فيها يمارس الإدارية النشاطات من كثيراً نأ ويلاحظ الإنجاز

 جوانبها جميع من الإدارية المشكلات الوقت من النوع هذا في تواجه كما ،وتقويم وتوجيه يقعم تفكير
 تصدر التي القرارات فاعلية تضمن وموضوعية منطقية حلول تقديم إلى يهدف منطقي علمي بأسلوب
   .)181ص ،2000 ،الصرن( ونتائجها بشأنها

  :)Preparatory Time( التحضيري الوقت .2

 أو المعلومات جمع في الوقت هذا يستغرق وقد العمل في البدء تسبق التي لزمنيةا الفترة ويمثل
 أن ويفترض العمل بتنفيذ البدء قبل هامة مكتبية مستلزمات أو قاعات أو تجهيزات أو معينة حقائق
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 عن تنجم قد التي الاقتصادية للخسارة نظراً ،وقت من يتطلبه ما النشاط من النوع هذا الإداري يعطي
  .)191ص ،2003 ،أحمد( للعمل الأساسية المدخلات توفير معد

  :)Productive Time( الإنتاجي الوقت .3

 في له التخطيط تم الذي العمل تنفيذ في تستغرق التي الزمنية الفترة الوقت من النوع هذا يمثل
 لىع يجب ،الوقت استغلال فاعلية ولزيادة ،التحضيري الوقت في له والتحضير الإبداعي الوقت

 في يقضى الذي الوقت وبين العمل تنفيذ أو الإنتاج في يستغرق الذي الوقت بين يوازن أن الإداري
 من كثيراً أن تبين فإذا ،معين بحد محدود للجميع المتاح الوقت أن فالمعروف ،والإبداع التحضير

 المخصص الوقت من قليلاً هناك أن يعني ذلك فإن ،المنظمة في روتينية أعمال لتنفيذ يخصص الوقت
 .)32ص ،2006 ،بطاح( معاً كليهما أو التحضير أو للإبداع

  :)overhead Time( العام أو المباشر غير الوقت .4

 المنظمة مستقبل على الواضح تأثيرها لها ،عامة فرعية بنشاطات للقيام عادة الوقت هذا يخصص
 على التزامات من تفرضه وما عيةالاجتما المنظمة كمسؤولية ،المجتمع أو بيئتها داخل علاقتها وعلى

 أن يستطيع الذي الوقت كمية تحديد عليه يتعين فإنه لذلك ،هيئات أو بجمعيات ارتباطات من مديريها
  )170ص ،1999 ،بيتل( .الأنشطة هذه لمثل يخصصه

 حياتنا في الوقت أن "الناجحة للشخصية العشر العادات" كتابه في فيوضح )م2001( القعيد أما
  :ماه نوعان

 وهو له خصص ما غير في منه الاستفادة أو إدارته أو تنظيمه يصعب وقت :الأول النوع •
 الأسرية والعلاقات والراحة الأكلو النوم مثل ،الأساسية حاجاتنا في نقضيه الذي الوقت

 وهو له خصص ما غير في كثيراً منه نستفيد أن يمكن لا وقت وهو .المهمة الاجتماعيةو
  .الحياة في توازننا لحفظ ميةالأه من درجة على

 لحياتناو ،للعمل نخصصه الذي الوقت وهو :وإدارته تنظيمه يمكن وقت :الثاني النوع •
 نستطيع هل .يواجهنا الذي الكبير التحدي يكمن الوقت من بالذات النوع هذا وفي ،الخاصة
  الأمثل؟ الاستغلال استغلاله نستطيع هل الوقت؟ هذا من الاستفادة

  :هما نوعين من أيضاً يتكون تنظيمه يمكن الذي الوقت أن )م2001( يدالقع ويوضح

  ).الذروة وقت( الذهني وحضورنا نشاطنا كامل في ونحن وقت .1

  ).الخمول وقت( الذهني وحضورنا تركيزنا حالات أقل في ونحن وقت .2
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 تعرفن ثم تنظيمه يمكن الذي الوقت عن نبحث أن علينا يجب فإنه وقتنا ننظم أن أردنا ما وإذا
 والعطاء الإنتاج وقت باعتباره ونستغله )الذروة وقت( نشاطنا كامل في فيه نكون الذي الجزء على

  .)33ص ،2001 ،القعيد( لنا بالنسبة الجاد والعمل

  :الوقت توزيع أسسخامساًـ 

 ونشاطات جوانب فهناك ،حدة على منظمة كل بها تنفرد التي التفصيلية الجوانب من الرغم على
 اختلاف مع ،الرسمي العمل وقت المنظمة في الإداري عليها يوزع ،المنظمات بين شتركةوم عامة

 منظمة بين ،النشاطات وتلك الجوانب هذه من لكل المخصص الوقت من المئوية النسبة تحديد في
   :الآتية المنطلقات من النشاطات هذه تقسيم ويتم ،أخرىو

  :النشاط مكان .1

  :لىإ المكان حيث من النشاط ينقسم

 ،كالاجتماعات المنظمة داخل الإداري يمارسها التي النشاطات في تتمثل :داخلية نشاطات  .أ 
  .والإدارات الأقسام بين الميدانية والجولات ،الورقية والأعمال ،الداخلية اللجانو

 تتعلق والتي ،المنظمة خارج الإداري يمارسها التي النشاطات في تتمثل :خارجية نشاطات  .ب 
 لمواقع الميدانية الجولات مثل ،ونجاحها فيها العاملينو المنظمة لتطوير سيةالأسا بالأعمال

 المنظمة خارج والمؤتمرات والندوات ،العامة الأماكن في والاستقبالات ،الخارجية العمل
  .)44ص ،1988 ،سلامة(

   :النشاط مصدر .2

 حيث من نقسمت وهي ،فيها طرفاً الإداري يكون التي الاتصالات تلك ،هنا بالنشاطات يقصد
  :إلى مصدرها

 طلب على بناء الإداري بها يقوم التي النشاطات في تتمثل :الآخرين من بمبادرة تتم اتصالات  .أ 
  .المنظمة خارج من أشخاص أو الرؤساء أو المرؤوسين مثل ،آخرين أشخاص

 على بناء آخرون بها يقوم التي النشاطات جميع في تتمثل :الإداري من بمبادرة تتم اتصالات  .ب 
  .المنظمة خارج من أشخاص أو رؤساء أو بمرؤوسيه كالاتصال ،الإداري طلب

 وقتاً يتطلب بالطبع وهذا ،والتجهيز والإعداد التحضير من نوعاً النشاط يتطلب الحالتين كلتا وفي
 وسيلة على ،الآخرين قبل من أو الإداري من بمبادرة سواء ،الاتصال عملية تقتصر ولا .الإداري من

  .)42ص ،2006 ،الهور( تكنولوجية أو كتابية أو شفوية تكون فقد ،أخرى دون
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  :النشاط نوعية .3

 باختلاف منها لكل المخصص الوقت ويتفاوت ،ومتنوعة عديدة نشاطات الإداري يمارس
  :يأتي فيما النشاطات هذه نوعية تحديد ويمكن .بها القائمين الأشخاص

   .آخرين مع نقاش / ونصح إرشاد تقديم −

   .آخرين مع نقاش / شاراتاست تقديم −

   .ومعالجة تصحيح −

   .فردي تفكير / وفحص تمحيص −

   .وتأكد ومراجعة مراقبة −

   .وحلول اقتراحات تقديم −

   .المكتب خارج ميدانية جولات −

   .أخرى إدارية غير أمور −

  .متوسط أو قصير أو طويل زمني تخطيطي نشاط −

  :النشاط في التحكم قدرة .4

  :إلى فيه كمالتح قدرة حيث من النشاط ينقسم

 ووقت مكان في الإداري يمارسها التي النشاطات جميع في تتمثل :اًمسبق لها مخطط نشاطات  .أ 
 :مثل ،اليومية العمل مفكرة في الإداري عمل خطة في موضوعة الغالب في وتكون محددين

  .الورقية والأعمال ،اًمسبق المحددة والزيارات الاجتماعات

 القيام منه ويستلزم الإداري يفاجئ أو يطرأ فيما مثلتت :اًمسبق لها مخطط غير نشاطات  .ب 
 من والاستفسارات التليفونية المقاطعات :مثل ،اًمسبق له خطط الذي ذلك على علاوة ،بنشاط

  ).46- 42ص ،1988 ،سلامة( المنظمة خارج أشخاص من أو مرؤوسين

  الوقت لتوزيع المستخدمة المعاييرسادساًـ 

 أسلوب في تؤثر عديدة عوامل لوجود الإداري وقت لتوزيع هاعلي متفق عامة قاعدة توجد لا
 وقت لتوزيع المستخدمة المعايير من عدد عام بشكل وهناك .للوقت الإداري توزيع كيفية ونهج

  :المعايير هذه منو العمل في المختلفة النشاطات على الإداري

   .المخططة للنشاطات تبعاً الوقت توزيع •
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   .النشاط لنهاية المحدد للموعد تبعاً الوقت توزيع •

   .العمل لحجم تبعاً الوقت توزيع •

   .النشاط لتعقد تبعاً الوقت توزيع •

   .المتاحة للإمكانات تبعاً الوقت توزيع •

   .المتاح للوقت تبعاً الوقت توزيع •

   .النشاط إنجاز عدم على المترتبة للنتائج تبعاً الوقت توزيع •

   .النشاط تأجيل لإمكانية تبعاً الوقت توزيع •

   ).خارجية هيئات ،مرؤوسين ،رؤساء( الآخرين لطلبات تبعاً الوقت توزيع •

   .عمله الإداري على يجب لما تبعاً الوقت توزيع •

   .عمله الإداري يعرف لما تبعاً الوقت توزيع •

   .بعد فيما ينتظره لما تبعاً الوقت توزيع •

   ).فالثاني الأول( النشاطات لورود تبعاً الوقت توزيع •

   .الأحداث لترتيب تبعاً قتالو توزيع •

   .به المحيطة المجموعة على المترتبة للنتائج تبعاً الوقت توزيع •

  )44ص ،2006 ،الهور.(فيها المرغوب أو المتوقعة للنتائج تبعاً الوقت توزيع •

 يصلح لا وقد ،الإداريين أحد على وينطبق يصلح قد بعضها أن ،المعايير هذه خلال من ونلاحظ
 للنشاطات تبعاً الوقت توزيع معيار على الإداري يعتمد قد ،المثال سبيل فعلى .رهغي على ينطبق أو

 بناء بنشاطات يقوم كما ،آخرين معيارين أو معيار على يعتمد تجده هانفس اللحظة فيو ،المخططة
  .به القيام يحب أو يرغب لما تبعاً أو المباشر رئيسه طلب على

  :الإدارية النظريات في الوقتسابعاًـ 

 فيما وسنتعرف ،الإدارة نظريات في الوقت أهمية العشرين القرن أوائل في واضح بشكل برزت
  :الإدارية والمدارس النظريات في وأهميته الوقت مكانة على يأتي
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  :العلمية المدرسة في الوقت .1

 نوالزم الحركة بدراسة ) (F.Taylorتايلور فردريك" التي وضعها العلمية الإدارة نظرية اهتمت
)Time study and motion( الإدارية والمدارس رادالأف اهتمام زاد وتطورها الحياة تقدم ومع 

 )Taylor( قام فقد ،الكلاسيكية المدرسة عهد في علمي بأسلوب الوقت دراسة تبلورت قدو ،بالوقت
 الصناعية الشركات إحدى في والوقت الحركة على تجاربه بإجراء العلمية الإدارة حركة رائد

 جيلبرث درس كذلك ،الوقت استغلال سوء نتيجة الإنتاج في كبيراً ضياعاً هناك أن ولاحظ ،الأمريكية
)Gilbreth( الإنشاءات شركات في العمال لدى الضرورية غير الحركات استئصال إمكانية 

 زمنية جداول وضع في تساعد ومخططات عمل جداول بوضع )Gantt( جانت قام كما ،الأمريكية
  )64ص ،2002 ،الطراونة( والرقابة والتنفيذ التخطيط لأعمال كأساس لللأعما

  :السلوكية المدرسة في الوقت .2

 الوجهة من المنظمة بناء على ركزت التي "الإنسانية العلاقات نظرية" العلمية الإدارة نظرية تلا
 من غيرهم ومع ،رؤسائهم مع وعلاقاتهم بعض مع بعضهم الأفراد كعلاقات والإنسانية الاجتماعية

 العامل إعطاء ضرورة خلال من النظرية هذه في الزمن في الاهتمام بدا وقد ،وغيرها المنظمة داخل
 ،شيخة أبو( إنتاجيته على وبالتالي معنوياته على إيجاباً ينعكس مما ،للعمل وأخرى للراحة فترة
 الإنساني العنصرب اهتمامها على علاوة بالوقت أيضاً اهتمت السلوكية فالمدرسة )34ص ،1991

 إلى وتوصل ،هوثورن مصانع في المشهورة بدراسته )Mayo( قام فقد ،ومشاعره وعلاقاته وسلوكه
  ).17ص ،2006 ،شوقي( الإنتاجية من يقلل الدوام أوقات في الانتظام وعدم العمال تغيب ظاهرة أن

  :الحديثة المدرسة في الوقت .3

 النظريةو القرارات اتخاذ نظرية ومنها( الإداري للتنظيم الحديثة النظريات ظهرت أن لبث ما ثم
  .مفاهيمها من وطورت عليها وأضافت السابقة الإدارية النظريات من فأفادت )البيولوجية

 مشكلات حل في وقتبال استعانت مثلاً القرارات اتخاذ فنظرية ،بارزاً مكاناً وقتال فيها واحتل
 الكبر من يبلغ ثم ينمو ثم يولد حي كائن المنظمة أن يةالبيولوج النظرية وافترضت .والإنتاج التخطيط

  ).34ص، 1991 ،شيخة أبو( يموت ثم عتياً

 البيئة متغيرات أحد الوقتفي  )System Theory( النظم نظرية مدرسة رأت حين في
 ،الطراونة( منتظم بشكل الأمام إلى ويسير متحرك لأنه عليها السيطرة تستطيع لا التي الخارجية
  ).64ص ،2000
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 التكنولوجيا لتطور الاهتمام هذا كرست وقد ،وإدارته بالوقت الحديثة المدرسة اهتمت وقد
 قدرتها واستثمار والاختراعات الحاسوب استخدام تم وقد ،وأوقاتاً مسافات تواختصر ،الاتصالاتو

  ).15ص ،2001 ،عربيات( المحتملة بدائلها بين والمفاضلة المعلومات تخزين على

 مؤسسات تواجه التي التحديات وازدياد والمعلومات التكنولوجيا مجال في التطور خضم ففي
 مستويات ورفع استغلاله فاعلية وزيادة ،الوقت إدارة مفهوم على التركيز إلى الحاجة تزداد الأعمال

 ،الطراونة( والاجتماعي الاقتصادي الرفاه من أفضل مستويات وتحقيق التنمية عملية لدفع الأداء
  ).66ص ،2000

  :الوقت إدارة مفهومثامناًـ 

 العشرين القرن من الستينات وأوائل الخمسينات أواخر منذ الوقت إدارة بموضوع الاهتمام بدأ
 الدولية المعلومات وشبكة والهاتف كالفاكس الحديثة الاتصالات تكنولوجيا تطور مع وخاصة

 فقد .الوقت إدارة كيفية على ينصب يزالترك وجعلت الوقت لتوفير الفرصة أتاحت التي )الإنترنت(
 The( الوقت إدارة كتاب خلال من الوقت إدارة موضوع لدراسة علمية محاولة أول ظهرت

management of Time( مكاي جيمس للكاتب )James Mckoy 1958(، بدأت التاريخ هذا وبعد 
 يواجه إذ .الموضوع بهذا الغالب الاهتمام بإظهار الإدارة مجال في والأكاديميون العلمية المؤسسات

 مما المحدد الرسمي الدوام خلال أعمالهم إنجاز في وعديدة كبرى صعوبات المديرين من الكثير
 الشخصي المستوى على ومشكلات سلبيات ذلك على ويترتب الخاصة أوقاتهم استخدام إلى يضطرهم
 صالح في الأمثل لاستثمارا يستثمر لا العمل في المستخدم الوقت أن إلى ذلك ومرد ،والجماعي
 تعتمد لذلك ،ضائعاً وقتاً عده يمكن بحيث عديدة أخرى جوانب في مستثمر هو ما بقدر المؤسسة

 أي وفي ؟من ومع ؟يقضيه وكيف أين ومعرفته وقته استثمار على قدرته مدى على القائد فاعلية
  .)180ص ،2004 ،العضايلة( ؟ موضوع

 من إداري على تقتصر لا الوقت فإدارة ،الشاملة المتكاملة مفاهيمال من الوقت إدارة مفهوم يعد و
 ارتبط وقد ،أخر دون من زمان على أو ،آخر دون من مكان على تطبيقها يقتصر ولا ،آخر دون

  .الأخرى المجالات من غيره دون من الإداري بالعمل كبير بشكل الوقت إدارة مفهوم

 عام بشكل ترجع جذوره أن إلا الحديثة الإدارة ياتأدب في الموضوع هذا حداثة من الرغم وعلى
 إلى العمل بتقسيم ،والزمن الحركة دراسة على تركيزه خلال من تايلور فريدرك وأعمال جهود إلى

 ذلك يستغرقه الذي والزمن ،أخرى إلى منطقة من الأساسية حركتها تحديد يتم بحيث ،بسيطة جزيئات
 ،حافظ ،أحمد( ممكن وقت بأقلو طريقة أفضلو عبأسر بعض مع بعضها الأجزاء ربط بهدف
 كتب من نجد عندما ،الوقت إدارة عن كتب فيما واضحاً تقدماً نلمس أن ويمكننا ،)183ص ،2003
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 لإدارة المدير يمارسها التي الإدارية العمليات شأن شأنه إدارية عملية أنه منظور من الموضوع عن
 ،عبيدات( بالوقت اهتمامها من أكثر بالإدارة تهتم الوقت دارةإ أن القول يمكننا وبذلك ،الأخرى موارده
 ،الوقت لإدارة عديدة مفاهيم هناك أن إلى المعاصر الإداري الفكر أدبيات وتشير ،)37ص ،2003

  :يلي ما منها

 مناسباً توزيعاً وتوزيعه وتنظيمه وتحديده الوقت حصر :هي )م1992( زيدان لدى الوقت إدارة
 ينبغي التي الأهداف بين تربط مناسبة مخططات ضوء في الأمثل الاستثمار فيه ةلحظ كل واستثمار

 وإخضاع ،هدر دون من التنفيذ لهذا المحدد والوقت ،تنفيذها سيتم التي والأساليب والممارسات تحقيقها
  )179ص ،1992 ،زيدان( .مستمر وتقويم متابعة لعمليات كله ذلك

 المديرون إليه يحتاج الذي الوقت توفير في الكفاءة" فتعني )م1992( عيسان لدى الوقت إدارة أما
 إليها تسعى التي الأهداف تحقيق أجل من معقدة وفنية تنظيمية مشكلات لحل بفعالية واستخدامه

  .)4ص ،1992 ،عيسان( "المنظمة

 في تؤدى التي والأعمال النشاطات إدارة" :)مFermer )1994 فيرمر عند الوقت بإدارة ويقصد
 أهداف تحقيق إلى تؤدي وبطريقة ،المتوفرة وللإمكانات ،للوقت الأفضل الاستخدام وتعني قتالو

  .)Fermer,1994,p12( "مهمة

 يومية عمل وإجراءات والتنظيم للترتيب مرادفة الوقت ارةإد أن )مTemp )1991 تيمب ويذكر
 إدارة أن يرى الآخر البعض أن إلا كبيرة فاعلية ذات العناصر هذه أن من الرغم علىو مبرمجة

 إعادة أنها ذلك من وأهم الشخصي للالتزام واستعداد نفسية حالة وأنها ،ذلك من تعقيداً أكثر الوقت
  .)11ص ،1991 ،تيمب( المختلفة العمل ولعادات للأولويات ترتيب

 إدارة أنه على الوقت إدارة مصطلح البعض يفهم قد" :)مMackenzie)1991  ماكينزي ويقول
  .)467 ص ،1991 ،ماكينزي( "الوقت إدارة مفتاح الذاتي الانضباط يعتبر يثح الذات

 وذلك الأخرى المتاحة والموارد للوقت الفعال الاستخدام" :)م1996( طه لدى الوقت إدارة وتعني
  .)32ص ،1996 ،طه( "محدد زمني إطار ل خلا المنظمة في المتوقعة الأهداف تحقيق بهدف

 والمواهب ،المتاح الوقت من الاستفادة عملية" :بأنها الوقت ارةإد )م2001( القعيد ويعرف
 على المحافظة مع ،حياتنا في إليها نسعى التي المهمة الأهداف لتحقيق ،لدينا فرةاالمتو الشخصية

 ،القعيد( "والعقل والروح الجسد حاجات وبين ،الخاصة والحياة العمل متطلبات بين التوازن تحقيق
   ).295ص ،2001

 إلى لاو تغييره إلى تنطلق لا أنها الوقت إدارة لمفهوم تعريفه في )2000(الجريسي ضحوأو
 إنتاج أو فائدة دون من هدراً الضائع الوقت تقليل ومحاولة ،فعال بشكل استثماره كيفية إلى بل تعديله
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 الوقت إدارة Drucker دراكر لخص قدو ،المحدد عملهم وقت خلال العاملين إنتاجية رفع وبالتالي
 الشروع قبل وقته إلى بالنظر يبدأ من هو الفعال المدير نإو ،الذات إدارة تعني الوقت إدارة نإ" :بقوله

 آخر شيء أي إدارة يتم فلن إدارته تتم لم فإذا ،الموارد أهم من يعد تالوق وأن ،أعمالهو مهماته في
  .)53ص ،2000 ،الجريسي(

 والتحسين التطوير في الرغبة توافر تتطلب مستمرة عملية الوقت إدارة أن سبق مما ونستنتج
ويرى .لةمتص مستمرة عملية فهي التحليل وإعادة والمتابعة والتخطيط التحليل تتطلب كما ،ينالمستمر 
 المحدد الوقت في الأعمال إنجاز سرعة إلى ذلك أدى بفعالية الوقت بإدارة المدير قام كلما أنه الباحث

 بفاعلية استغلاله وأسلوب الوقت لاستخدام تخطيط إلا هي ما الوقت إدارة وإن .صحيحة وبطريقة
  .عنهم ولونؤمس ونحن رعايتنا تحت هم من وخاصة حولنا من لنا منفعة وذات منتجة حياتنا لجعل

  :الوقت إدارة أهميةتاسعاًـ 

 ،المديرين قبل من الوقت إدارة به تمت الذي الأسلوب أو الطريقة في الوقت إدارة أهمية تتضح
 هو نحوه واتجاهاتهم للوقت فهمهم أن كما ،العمل نحو واتجاهاتهم ،بها يؤمنون التي هويتهم يحدد فهو
 تنصرف ولا ،بينهم فيما والعلاقات العاملين على التأثير حيث من تهمرداإ في لفعاليته حاسم أمر

 الوقت به يدار الذي الأسلوب أو الطريقة إلى ترجع بل فقط التنفيذ سرعة إلى الوقت إدارة في الفعالية
 إلى يحتاج القرارات فاتخاذ ،وقت إلى يحتاج الهدف وهذا ،هدف تحقيق إلا هي ما الإدارة إن ،أيضا

 المهمة العناصر أحد الوقت يكون وبذلك ،والإشراف والرقابة والتخطيط التنظيم وكذلك ،توقيت
 الرسمي العمل وقت تنظيم وإن. )24ص ،1998 ،القرني( الإدارة عناصر من عنصر بكل المرتبطة
 المؤسسات ونجاح الإداري والتطوير التنمية عمليات دفع في الفاعلة المداخل أحد يمثل أصبح وإدارته

  .وفعالية بكفاءة أهدافها تحقيق في

 يحاول وعندئذ تكلفة أو نفقة للوقت أن يدرك عندما إلا بكفاءة وقته إدارة يستطيع لا والمدير
 أجل من أكثر الوقت توفر التي العمل أساليب عن يبحث دائما تجدهو .ممكن حد أقصى إلى استثماره

  .)35ص ،1993 ،منصور( أقل وقت في أعلى إنتاجٍ

 والمتجددة المتاحة الموارد من الوقت أن منطلق من تتضح المنظمات في الوقت إدارة أهمية إن
 ،المنظمة كلفة حساب عند الاعتبار في توضع والتي المادية غير الكلفة عناصر أحد يعتبر وأنه ،فيها
 هذا إنفاق من العائد تعظيم يمكن فإنه ،ككل التنظيمي المستوى على استخدامه وحسن استثماره تم فإذا

 وللعاملين للمدير الأداء زيادة في يسهم وبما خلاله من تتم التي الممارسات فعالية من يزيد بما ،الوقت
  .)177ص ،1992 ،زيدان( ذاتها وللمنظمة

  :منها أسباب عدة إلى الوقت بإدارة الاهتمام ويرجع
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   .فيها العاملون يحققه أن يجب لما المنظمات توقعات زيادة .1

  .والاجتماعية والسياسية الاقتصادية أبعادها لفبمخت العمل بيئة تعقد .2

  .السنوية التغير معدلات رتفاعا .3

 والحكومات المنظمات حجم زيادة منها كثيرة لعوامل كنتيجة الفردي الاستقلال إلى النزعة .4
  .)21ص، 1991 ،شيخه أبو( الأفراد على تأثيرها وازدياد

 من أكثر اليوم حاسمة لكنها ،دائماً همةم الوقت إدارة كانت لقد )Griessman(جريسمان  ويقول
 متزايد عدد وهناك ،الاجتماعية والحياة والعائلة المهنة بين توازن إلى الحاجة بسبب وذلك ،قبل ذي
  :كافية غير وحدها المهنة أن يدرك الناس من

  .المتاحة المعلومات كل إلى النظر مجرد مستحيلاً أصبح ،المعلوماتية انفجار بسبب •

  .التنافس ضغوط بسبب •

 يكسبون السوق في تقريباً شيء أي لعمل الوقت لاختصار طرقاً يكتشفون الذين الناس لأن •
  .)15،ص1998جريسمان،( المال من الكثير

 المواد :وهي الأعمال مجال في أساسية موارد خمسة أحد ويعد ،حياتنا في مهم فالوقت لذا
 تحكم كلما لأنه .أهمية أكثرها يعد الذي لوقتا إلى إضافة ،المادية المواردو الأفرادو المعلوماتو

 الموارد من ممكن عائد أقصى تحقيق في يستثمره أن استطاع وإيجابية بمهارة وقته في الفرد
 إدارة إلى وعمله ونفسه حياته يدير الحقيقة في هو ،فعال بشكل وقته يدير عندما الفرد نإ إذ ،الأخرى

  ).53ص ،2001 ،الجريسي( فعالة

 من أنه كما ،الثقافية للبيئة ةالرئيس العناصر وأحد ،ةالرئيس الإنتاج عناصر أهم من قتالو ويعد
 أهم إن .لوقتل وتقديرهم شعبها اتجاهات خلال من ما لدولة الحضاري التقدم مدى قياس الممكن

 في ويستثمره ،فيه يتحكم أكبر وقتا لنفسه يجد أن هو الإدارة لرجل بالنسبة الوقت إدارة في الأهداف
 إدارة حسن خلال من يمكن وبذلك ،العام التقدم ىمد يمووتق ،المشكلات وحل ،والتخطيط ،التفكير
 العمل بين والتوفيق ،الموارد وضياع ،العمل وضغوط ،التوتر وتجنب المبذولة الجهود تنظيم الوقت
   .العمل عن الرضا وتحقيق ،العائلية الحياة وبين

  :الوقت إدارة أهدافعاشراًـ 

 ما وفق لتحقيقها المجتمع أو التنظيم أو الفرد يسعى ونتيجة ثمرة عمل لكل أن عليه المتفق من
 ما إلى الوصول سبيل في وإمكانات وجهد طاقة من لديه ما كل يبذل فالجميع ثم ومن ،له مخطط هو

 .عام بشكل الجميع على يجابيإ مردود لها الوقت إدارة وأهداف .وقت أسرع وفي جهد بأقل يريده
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 ايجابي مردود له الوقت إدارة أهداف تحقيق في نجاحه فإن والمجتمع التنظيم من اًجزء الفرد كونلو
 ذكره ما الأهداف تلك ومن .إليه ينتمي الذي والمجتمع التنظيم على ينعكس ثم أولاً عليه ينعكس

  :هي مجالات أربعة في وحدده )Mackenzie( ماكينزي

  .الإجهاد من الكثير منع في قتالو إدارة تسهم إذ :الإجهادعدم  .1

 وتوفر ،توازناً أكثر حياة إلى الوصول في الوقت إدارة في الجيدة العادات تسهم إذ :التوازن .2
  .والذات والعائلة للعمل المناسب الوقت

 أوقاتك مع فاعلية أكثر كنت وإذا ،الإنتاجية يساوي الأعمال دنيا في الوقت نإ إذ :الإنتاجية .3
  .إنتاجك زيادة تستطيع فإنك

 إلى بحاجة تكون فإنك ،والمهنية الشخصية أهدافك تحقيق تجاه تمتعاً تحرز لكي :الأهداف .4
 ,Mackenzie( لإنجازه الوقت يتوفر لم ما يتحقق لن شيئا أنب ذلك ،ذلك لك يتيح وقت

1990, p22(.  

  :التالي النحو على الوقت إدارة من أخرى أهداف إلى )م2006( الديب أشار كما

  .المجتمع في ومكانته الفرد دور إلى إضافة الأداء وتطوير الذات لتنمية الوقت توفير .1

  .العمل مجال في والابتكار الإبداع في للتفكير الوقت توفير .2

  .يمكن ما لأقل الضائعة الفرص كلفة وتقليل الحياة من المثلى الإفادة .3

  .الزلل في والوقوع الفراغ من النفس حماية .4

  ).32ص ،2006 ،ديب( بالحياة والاستمتاع والاستجمام للراحة مناسب وقت توفير .5

 على كبير بشكل تساعد سبق كما الوقت إدارة أهداف أن إذ ،الذات إدارة الوقت إدارة تعني وهنا
  .ذلك على القدرة الفرد لدى وتنمي الذات إدارة

  :الإدارية العملية داخل الوقتالحادي عشرـ 

 الإدارة نظرية فاهتمت ،العشرين القرن أوائل منذ الإدارة نظريات في الوقت أهمية برزت
 الإنسانية العلاقات نظرية النظرية هذه وتلا والزمن الحركة بدراسة تايلور فريدرك بقيادة ،العلمية

 ،بعض مع بعضهم الأفراد كعلاقات الإنسانيةو الاجتماعية الوجهة من المنظمة بناء على ركزت التي
 هذه في بالزمن الاهتمام بدأ قدو .خارجها أو المنظمة داخل من همغير ومع رؤسائهم مع وعلاقاتهم

 على إيجابياً ينعكس مما ،للعمل وأخرى للراحة فترة العامل إعطاء ضرورة خلال من النظرية
 اتخاذ نظرية ومنها( للتنظيم الحديثة النظريات ظهرت أن لبث ما ثم .إنتاجيته على وبالتالي ،معنوياته
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 من وطورت ليهاإ وأضافت السابقة الإدارية النظريات من فأفادت )البيولوجية والنظريات القرار
 مشكلات حل في بالزمن استعانت مثلاً القرار اتخاذ فنظرية .بارزاً مكاناً الزمن فيها واحتل مفاهيمها
 برالك من يبلغ ثم ينمو ثم يولد حي كائن المنظمة أن البيولوجية النظرية وافترضت .والإنتاج التخطيط

  .)75ص ،1988 ،سلامة( عتياً

 واتخاذ والتوجيه والتنظيم التخطيط أهمها الوظيفية العمليات من عدداً تشمل الإدارة لأنو
  :يأتي فيما الإدارية العمليات لتلك بالنسبة الوقت أهمية بيان يمكن لذا والرقابة القرارات

   :والوقت التخطيط .1

 في التخطيط يرافق فالوقت ،التخطيط من فعال بشكل الوقت إدارة تطبيق في البداية نقطة تتحدد
 بين وكذلك ،الإدارية العملية أجزاء بين التخطيط يربط إذ ،أساسي بشكل به ويرتبط عملياته جميع

  .)37ص ،1987 ،وتر( الإداري النشاط عليها يشتمل التي المتعاقبة العمليات

 ،الخطة هذه مراحل في الزمني تسلسلال يراعي أن المخطط من يتطلب الإدارية الخطة إعداد إن
 هذه مجموع يكون أن على ،المحددة المراحل مع يتناسب بشكل عليها الأزمنة بتوزيع يقوم وأن

 الخطة مقومات فمن ،مرحلة لكل المناسب الزمن يختار وأن ،الكلي للزمن مساوياً الموزعة الأزمنة
 ولابد ،الأجل قصيرة أم متوسطة أم طويلة تأكان سواء ،معينة زمنية بفترة محددة تكون أن الناجحة

 ،تناقض أو تعارض أي من خالية تكون وأن ،والزمني الكمي بالوضوح تتميز معينة أهداف تحديد من
 بالمنظمة الخاصة الأولويات تحديد عن فضلاً ،المختلفة البيئية التغيرات بالحسبان تأخذ بمرونة وتتميز

 وفعالية بكفاءة الأهداف تحقيق في المحددة الإمكانات وضمن ،المتاحة الوسائل بشتى تساعدها التي
 فيما الوقت ذلك يعوض فإنه ،الأمر أول طويلاً وقتاً يستغرق التخطيط أن من رغمال علىو .مرتفعة

 جيداً المدير يخطط ولكي ،للأنشطة الحقيقي الأداء في وقتاً ويوفر أفضل نتائج عن يثمر لأنه ،بعد
 طرق لتصبح أولوياتها حسب وترتيبها ،جيداً الأهداف توضيح ابتداء عليه يجب الأولويات ويحدد
  .)50ص ،1991 ،تيمب( واضحة الأهداف تلك تحقيق

وتتحدد الأهداف عادة بشكل هرمي، قاعدته الأهداف اليومية، تعلوها الأهداف الأسبوعية، 
، إذ تعد مصدر جميع الأهداف ستراتيجية في القمةلاافالأهداف الشهرية والسنوية لنصل إلى الأهداف 

وذلك كما هو مبين في  .السابقة، كما أن كل مستوى يعد مصدراً للأهداف في المستوى الأدنى منه
  :الشكل الآتي
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الأهداف 
 ستراتيجيةالا

  

 هذه تحقيق في والفعالية كفاءةال مدى قياس في كثيراً يساعد للأهداف زمني جدول وضع إن
 تبعاً المتاحة الفترة هذه خلال اليومية الأنشطة توزيع يتم أن ويفترض ،المحددة الفترة خلال الأهداف

 الزمني الجدول وفق الأهداف تحقيق على العمل للإداري ليتسنى وذلك ،جزئيتها أو الأهداف لأولويات
  .)81ص ،1988 ،سلامة( لذلك المعد

 :والوقت التنظيم .2

 من عام بشكل الجيد التنظيم يةفاعل تبدو إذ ،وثيقاً ارتباطاً للوقت الجيدة بالإدارة التنظيم يرتبط
 ،التنظيم في الوقت أهمية منها واحدة كل في تظهر التي السمات من مجموعة على انعكاسه خلال

 الواحد الفرد فيعرف ،الواحدة الجماعة أفراد بين العمل وتنظيم ،للجماعة والولاء ،التعاون إلى كالميل
 ويرتبط .)31ص ،2008 ،السلمي( التنظيم دافأه مع العمل جماعة أهداف وتتوافق ،دقة بكل مهمته

 وتقسيم ،واختصاصاتهم العاملين مهمات تحديد منها ،عدة نواحي من الإداري بالتنظيم الوقت موضوع
 هاوتبسيط هاتجديد خلال من بالتنظيم الوقت إدارة ترتبط كما ،وعادل موضوعي بشكل بينهم العمل

 التنظيمية الدراسات إعداد خلال من وذلك ضروري يرغ هو ما باستبعاد ،المتبعة العمل جراءاتلإ

� ا�ه�اف
 ا��!  ا����� ���ز
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 إلى عادة العمل إنهاء يتطلبها التي اللازمة الفترة وطول ،وتعقيدها الإجراءات طول يؤدي إذ ،اللازمة
 يفضل فإنه ،فعال بشكل الوقت إدارة أجل منو لذلك ،المستفيدين أو العاملين قبل من الشديد التذمر
 لاستبعاد اللازمة التنظيمية الدراسات إعداد خلال من وتبسيطها تبعةالم العمل إجراءات تجديد

 ،سريعة بصورة العمل لإنجاز الحديثة والمعدات بالأجهزة الاستعانة أو ،الضرورية غير الخطوات
  .)Louis, 1992, p219( كبير وقت توفير على المنظمة قبل من سلفاً المعدة النماذج تعمل كما

  :والوقت التوجيه .3

 على يكون أن الموجه على يجب إذ ،عام بشكل الإداري وقت من كبيراً جزءاً التوجيه رقيستغ
 مكانه غير في التوجيه كان وإلا ،المنظمة وبظروف ،العاملين وبنفسية ،التوجيه بتوقيت ودراية علم

 بجانب ذهوتنفي العمل تأدية كيفية إلى العاملين إرشادات في ذلك ويتمثل ،له المحدد الوقت عن وخارجاً
 بعملية البدء قبل المشرف يقوم أن من ولابد ،والتقنية والكتابية الشفهية أشكالها بمختلف الاتصالات

 اللازمة الفترة تحديد عن فضلاً ،منها والهدف اللازمة المعلومات تحضيرب الإرشاد أو الاتصال
 والأمل المرجوة الفائدة عندها تحقق فلا ملل في العاملين تجعل التوجيه زمن إطالة إن ،للاتصال
 ،1987 ،وتر( جيدة ثماراً يعطي متفاوتة فترات خلال قصير زمن في التوجيه فإن لذلك ،المنشود

  .)202ص

 وسليمة ثابتة قواعد توافر يفترض فإنه ،التوجيه أثناء في الوقت من القصوى الفائدة تتحقق ولكي
 على أساس بشكل تعتمد الاتصالات عملية نجاح نلأ ،المنظمة في الموجودة الاجتماعية المادية للبيئة
 لمفهوم الواضح الفهم وعلى ،الفعالة الحافزة والسياسة ،للعمل الدافعة الإنسانية العلاقات توافر

 بين متبادلة وثقة وتعاون طيبة اجتماعية علاقات إيجاد وعلى ،العمل إنجاز في وأثرها العمل جماعات
 في الأساسيات هذه إن .وفعالية بكفاءة العمل تأدية إلى يؤدي حمري نفسي جو توافر وعلى ،العاملين

 الأداء مستوى زيادة على وتحفيزهم ،العاملين بين الثقة وتدعيم ،التفاهم لزيادة جيدة فرصاً تتيح العمل
  .)63ص ،2000 ،الصرن( والإنتاجية

 الوقت تقليل هدفب ،ذلك أمكن ما الشفهية الاتصالات على كبير بشكل الاعتماد للإداري ويمكن
 وخروجها المعلومات دخول عملية إلى إضافة ،وتوقيعها وطبعها المراسلات والتقارير لكتابة اللازم

 الهاتفي الاتصال من هدفه وتحديد أفكاره وترتيب ،الأشخاص مقابلة عملية وتنظيم ،ريالإدا مكتب من
  .)90ص ،1988 ،سلامة( أمكن ما هاتفيةال المكالمة وقت لتقليل وذلك ،الاتصال بعملية البدء قبل مثلاً
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  :والوقت الرقابة .4

 بالتخطيط علم على يكون أن للمراقب بد لا إذ ،عليها وتعتمد التخطيط عملية الرقابة تلازم
 المعايير عن الخروج مدى ومعرفة ،مخطط هو لما وفقاً الرقابية بمهامه القيام له ليتسنى الإداري
  .ذلك حصول ووقت ،لها المخطط

 الوقت في حدوثها وقوع منع أو الأخطاء عن الكشف لدى الرقابة في الوقت أهمية روتظه
 ،التهديد خلال من تنفيذها تم وقد ،وصارمة شديدة إجراءاتها كانت ذاإ الرقابة زمن ويطول ،المناسب
 الأهداف تحقيق على والحرص الثقة على ومعتمدة ،الذات من نابعة كانت إذا زمنها ويقتصر

)Knight, 1992, p201(.  

  :والوقت القرارات اتخاذ .5

 ،المشكلات نوعية اختلاف أن في شك ولا ،معينة زمنية فترة إلى القرارات اتخاذ عملية تحتاج
 المستويات في القرارات طبيعة اختلاف عن فضلاً ،الإداري يواجهها التي الظروف واختلاف
 النمط باختلاف يختلف التأثير وهذا ،لقرارا اتخاذ في المحدد الوقت على تأثيره له ذلك كل ،الإدارية
 في العلمي بالأسلوب الحديثة الإدارة اهتمت وقد .)Knight, 1992, p231( المنظمات في الإداري

 ،وتقويمها لحلها المناسبة المقترحات ووضع ،وتحديدها المشكلة تشخيص في المتمثل القرارات اتخاذ
  .نتائجه ابعةومت ،وتنفيذه منها المناسب اختيار ثم ومن

 القرارات بنوعية والارتقاء ،القرارات اتخاذ فاعلية زيادة منطلق من الاهتمام هذا جاء وقد
 اتخاذ في التقليدية الأساليب على الاعتماد قل فقد لهذا ،لذلك المحددة الزمنية الفترة خلال الصادرة
 بنوعيتها والارتقاء القرارات اتخاذ في المتاحة والطرق الوسائل بكل الإداري اهتمام إن ،القرارات

  .)77ص ،1994 ،الخولي( والجهد الوقت توفير في يسهم

  :الوقت إدارة قواعدعشرـ  نيالثا

 الوقت من الإفادة من الإداري يمكّن الذي التنفيذي الإجرائي الجانب الوقت إدارة أساسيات تمثل
 أقصى إلى منه الفاقد نسبة قليلوت الوقت ضبط على أيضاً تعين والتي ،والمناسب الصحيح بالشكل

  .نجاحها في الحيوي ودوره الإدارية للعمليات بالنسبة القصوى لأهميته وذلك ،حد

 على )الوقت إدارة في الكبرى الخمس القواعد( مسمى تحت الوقت إدارة أساسيات تحدد وقد
  :الآتي النحو

  .والأولويات الأهداف تحديد :أولاً

  .هوتسجيل الوقت تحليل :ثانياً
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  .الوقت تخطيط :ثالثاً

  .الوقت تنظيم :رابعاً

  التنفيذ مرحلة :خامساً

 الوقت إدارة من تمكنهم بالإداريين خاصة مهارات والأساسيات القواعد هذه اعتبار ويمكن 
 ،السفياني( وآخر مدير بين تميز التطبيقي الجانب في فإنها كذلك ،مناسب بشكل منه والإفادة وضبطه
  :الآتي النحو على الأساسيات تلك حول التفصيل من بشيء الإتيان هنا المهم ومن ).5ص ،ه1421

  :والأولويات الأهداف تحديد .1

 فبها ،التخطيطية للعملية الأساس المحور وكذلك ،رشيد جهد لأي الرئيس المفتاح الأهداف تحديد
 على يساعد هدافالأ فتحديد ،ممكناً الأهداف تحقيق يصبح الوقت وبإدارة ،ممكنة الوقت إدارة تكون

 تكون أن للأهداف بالنسبة المهم ومن ،)96 ص ،1991 ،شيخة أبو(المناسب بالشكل الوقت توظيف
  ).66ص ،2005 ،عليان( التحقيق وممكنة مكتوبة ،جيدة ،واضحة ،واقعية

 حسب مرتبة تكون أن يجب والتي المدير بها سيقوم التي المهام من جملة الأولويات وتمثل
  :ماه الأولويات لهذه بالنسبة هامتين نقطتين )2005( عليان ذكر وقد ،المهم ثم مالأه الأهمية

  .بها القيام يجب التي بالمهام قائمة وضع .1

  .المهام لهذه الأولويات تحديد .2

، 2005عليان،(وقت أي في تعديلها ويمكن مرنة تكون أن يجب الأولويات هذه أن على وأكد
 أهداف تحقق طريق في يقف عائقاً كانت وإلا لوياتللأو بالنسبة ضروري مطلب وهذا ،)78ص

  .ونجاحه العمل

  :وتسجيله الوقت تحليل .2

 بتحليل يقوم ذلك بعد ثم به يقوم نشاط لكل بالنسبة ضيهقي الذي الوقت بتسجيل القيام المدير على
 ،مةسلا( الأسبوعية أو اليومية الواجبات قائمة :اسم التسجيل عملية على أطلق وقد .الأنشطة تلك

 للمشكلات دقيق تعريف إلى تقود وتحليله الوقت تسجيل في الدقيقة المعلومات نإ ،)72 ص ،1988
ثم ومن ،به القيام ينوي ما أو أعمال من به قام فيما النظر إعادة المدير على نإو .الوقت اتومضيع 
 ،السفياني( أمثل استخداماً وقته يستخدم وبذلك مسؤولية أو ،مهمة لكل المناسب الوقت توزيع
  ).27ص ،ـه1422
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 فترة خلال المدير بها يقوم التي الأنشطة حصر في تفيد التسجيل عملية أن سبق مما ويتضح
 وكذلك ،الجدوى أو للتنفيذ بالنسبة الأنشطة تلك ترتيب على تساعد التحليل عملية أن كما معينة

  .الوقت هدر يسبب الذي الضروري غير النشاط استبعاد

 :الوقت تخطيط .3

 مستقبل لتحديد يسعى الذي الإدارية العملية من الجانب أو الجزء ذلك" بأنه التخطيط عرف
  ).112ص ،2006 ،حريم( "المنظمة

التخطيط هو دراسة المستقبل وإعداد ما يلزم للتعامل معه فالتخطيط للوقت يتضمن وضع إن 
قبل، ومن ما نحن فيه الآن إطار مسبق له، فهو يمثل الجسر الذي نعبر عليه من الحاضر إلى المست

إلى ما نستهدف أن نكون عليه، وعلى ذلك فالتخطيط لأعمال اليوم ونشاطاته يكون من أهم الطرق 
وعلى . لزيادة إنتاجه في الغد، ومن ثم فالتخطيط كنشاط يتطلب تفكيرا في المستقبل بطريقة منظمة

يعوض ذلك بأن يؤدي إلى نتائج  الرغم من أن التخطيط يحتاج إلى وقت إضافي في البداية، فإنه
أفضل، ويوفر الوقت عند الأداء الفعلي للأنشطة، وينتج عن هذا التخطيط وضع الخطة، ويمر إعداد 

  : الخطة بالمراحل الآتية

  .وهو ما تم جمعه من معلومات في الخطوة السابقة: استطلاع الواقع  - أ

  :وضع الأهداف وتحديد الأولويات  -  ب

طيط السليم، ويتم تحديد الأهداف في ضوء الواقع الذي تم التعرف إذ تعتبر هذه الخطوة التخ
  ).189، ص2003أحمد، حافظ، (عليه، ثم ترتيبها حسب أولوياتها 

  : تحديد الأنشطة وبرنامجها الزمني  - ج

ويتضمن ذلك تحديد الأعمال والأنشطة الواجب أداؤها لتحقيق ما تم وضعه من أهداف، وما يتبع 
  .نشطةذلك من ترتيب لتلك الأ

    :تنفيذ الخطة ومتابعتها  - د

بعد تحديد الأنشطة التي تناسب طبيعة الأهداف المرجوة وتحديد برنامجها الزمني، يوضع ذلك 
قد  البرنامج موضع التنفيذ، إذ يتسم التنفيذ بأهمية تفوق أهمية إعداد الخطة، فأفضل الخطط إعداداً

  .تسفر عن نتائج سلبية إذا ما أسيء تنفيذها

له،  ، وما كان مخططاًالوقت للمقارنة بين ما تحقق فعلاً لإدارةلتنفيذ بالمتابعة اليومية ويقترن ا
ولمعرفة مدى الانحراف في التنفيذ والقصور في الإجراءات وذلك لاكتشاف مواطن القوة والضعف، 

  ).180، ص2000الصرن، (مما يتيح تعديل الخطة بما يكفل تحقيقها للأهداف المرجوة 
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 بالتخطيط القيام يمكن لا كما ،مسبق تخطيط دون من عمل بأي القيام يستحيل بل يصعب ولذا
 الاهتمام عدم إلى والأعمال الجهود من كثير فشل ويرجع ،والوقت الزمن لعامل اعتبار دون من

 التأكيد تم وقد .مستوياتها جميع في الخطط ضمن المناسب بالشكل وتوظيفه الوقت بعنصر الكافي
 ،سلامة( معينة زمنية بفترة محددة تكون أن الناجحة الخطة مقومات فمن بالوقت تخطيطال ارتباط على
 لا الذين من أقل تمشكلا يواجهون يخططون الذين أن للوقت التخطيط فوائد ومن )79ص ،1988

 بالأنشطة للقيام تخصيصه يمكن الذي الوقت يوفر فإنه وقت إلى يحتاج التخطيط إن وكما ،يخططون
  .)111ص ،1991 ،شيخة أبو( هدافالأ وتحقيق

 :الوقت تنظيم .4

 نحتاجها التي الوسائل وإدارة وامتلاك إحراز أو المهام لتنفيذ اللازم الوقت توفير" هو التنظيم
 بالنسبة للتخطيط تالياً التنظيم يكون وبذلك .)90هـ، ص 1423العبودي، ("مرسومة خطة لتنفيذ

 السعادة من المزيد يعني وإنما ،راحة بلا الجد يعني لا الوقت تنظيم إن ،الوقت إدارة لأساسيات
 ).25ص ،2006 ،الديب( علينا تسيطر أن بدل ،المحيطة الظروف على والسيطرة

 الإداري وللعمل للمدير بالنسبة ولكن ،والعام الخاص الوقت ليشمل مدلوله في عام القول وهذا
 وضوح من التنظيم يقدمه ما خلال من وذلك فعالية أكثر الوقت استخدام يجعل الوقت تنظيم فإن

  .الأهداف وتحقق العمل نجاح في يسهم مما نوعه كان أياً التنظيم منتسبي جميع منها يفيد للرؤية

ويقصد بالتنظيم تكوين بناء يساعد على تحقيق الأهداف، وينصرف مفهومه إلى توفير الإطار أو 
. هداف العمل، والأهداف الشخصية للمديرالوعاء الذي من خلاله سيتم استخدام الوقت لتحقيق أ

الوسائل والأساليب التي تستخدم للاستفادة من الوقت، وبناء عليه  لكويقصد به تنظيم بيئة العمل وكذ
  :فإن التنظيم يشتمل على ما يأتي

  .تجزئة العمل الضروري لتحقيق الهدف في أعمال منفردة •

  .توفير الوسائل لتنسيق جهود القائمين عليها •

  : طوات عملية التنظيمخـ 

  :تسير عملية التنظيم وفق الخطوات الآتية

  .تحديد المهام والاختصاصات .1

  .تقسيم النشاطات المتشابهة .2

  .تنظيم مكان العمل .3
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  .تبسيط إجراءات العمل وأساليبه .4

 ).191،ص2003أحمد، حافظ،(  تفويض السلطة .5

 العمل وتقسيم ،واختصاصاتهم نالعاملي مهام تحديد خلال من تبدو عام بشكل التنظيم فاعلية إن
 ،1988 ،سلامة( والصلاحيات المهام في والازدواجية التعارض ليقل وعادل موضوعي بشكل بينهم
 في لذلك تبعا والعاملين المدير ونجاح مسبقاً المحددة الخطة نجاح في التنظيم يسهم وبذلك ).82ص

 العاملين بين التفاعل من كبير قدر هناك كوني لأنه ،وفاعلية كفاءة بكل إليهم الموكلة بمهامهم القيام
  .وأهدافه ومكوناته بالعمل تخل لا التي والمرونة الانسيابية بذلك فتتحقق

 :التنفيذ مرحلة .5

 خطة تنفيذ خلالها من يتم التي الخطوة وهي ،السابقة للخطوات الفعلي المحك هي التنفيذ مرحلة
 تطبيق في والمهارة القدرة خلال من تحقق الذي النجاح مدى تبين التي الخطوة أنها إلى إضافة ،العمل

 .الإمكاناتو الجهود جميع وتوظيف ،السابقة الخطوات

 نشاط كل وإلغاء اليومية القائمة إلى يوم كل بداية في نظرة إلقاء يجب الجيد التنفيذ من ولتتمكن
 وقت ترك مع ،زهاإنجا يجب التي الأولويات ديحدتو ،تفويض إلى يحتاج ما ضيفوتو ضروري غير

 من حذرلا مع ،المواعيدب ماتزلالاو ،فيها بالأصعب ابتداء المهام إنجاز في البدء ثم ،للطوارئ
 ).12-11ص ،ـه1421 ،السفياني( الوقت اتمضيع مع جيدا تعاملالو ،التسويف

 على ذلك ليساعد إنجازه تم لما المرحلي يموبالتق الاهتمام التنفيذ مرحلة خلال المهم من ولذلك
 من قدر أكبر لضمان ،الإمكان قدر منها الحد أو الأخطاء تحجيم في تسهم ممكنة حلول عن البحث
 اتخاذ على والقدرة والرقابة بالتوجيه تتعلق مهمة إدارية مهارات المرحلة هذه تتضمن كما ،النجاح

  .المناسبة القرارات
قدي للنتائج التي تم الحصول أن آخر مرحلة في عملية إدارة الوقت هي الفحص والتحليل الن

عليها، وكذلك الكشف عن الانحرافات الممكنة، والمشكلات التي تواجه كل عملية من العمليات 
ويتوقف . الإدارية في أثناء التنفيذ للقيام بإجراءات التصحيح، ثم إدخال نواحي التحسين والتطوير

  : يلي عملية على ماالنجاح 
  .توى من المستويات الإدارية بالمنظمةوجود أجهزة للمتابعة في كل مس .1
  .تحديد عدد من المعايير الإجرائية التي يتم التقويم في ضوئها .2
وجود جهاز للمعلومات لجمع البيانات وتحليلها واستخلاص النتائج، إذ تعتبر المعلومات  .3

ط إجراءات التصحيح، وعلاج نقا والبيانات السليمة هي الأساس الفني الذي يبنى عليه تصميم
  .)192، ص 2003أحمد، حافظ، ( الضعف
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 :الوقت إدارة أساليبالرابع عشرـ 

 بشكل العمل طبيعة كبير حد إلى تحدد أنها ذلك الوقت لإدارة مهماً جانباً الإدارية الأساليب تمثل
 العمل وقت لإدارة معيناً أسلوباً ينتهج الذي المدير سلوك خلال من العاملين بين العلاقة وطبيعة عام

 في وقته إدارة في المدير ينتهجه الذي الأسلوب أن إلى إضافة ،عدة أساليب بين يجمع أو رسميال
 الجانب هذا يترك ما فكثيراً ،الشخصية وقناعاته الذاتية وقدراته لسماته غالباً يخضع العمل أثناء

 المدير هتوجي في وحده العلمي التأهيل يكفي لا إذ ،الإداري أسلوبه على واضحاً أثراً الشخصي
 الإداري العمل ومعايشة الشخصية التجربة خلال من ملاحظ وهذا ،وقته لإدارة المناسب للأسلوب
 .المدرسي

 :الآتية الأساليب البحث اذه ضمن بإيجاز عرضها يتمس التي الأساليب تلك بين ومن

 .الذاتية الإدارة أسلوب .1

 .بالتفويض الإدارة أسلوب .2

  ).59ص ،2006 ،يالغامد( بالأهداف الإدارة أسلوب .3
 :الذاتية الإدارة أسلوب .1

 من يمكن ،الإداري لدى متطور ومنهج معينة فلسفة بوجود يتمثل ،الذاتية الإدارة مفهوم نإ
 وأفضل الإنجازات أكبر تحقيق سبيل في للفرد الذاتية والمهارات والقدرات الإمكانات تطوير خلالها
 وأكد ،)162ص ،1988 ،سلامة( عام بشكل نظمةالم مستوى على أو ،الفردي المستوى على النتائج
 للمدير بالنسبة الذات على التعرف وهو الذاتية للإدارة بالنسبة مهم جانب على )هـ1412( علاقي

 أمر الذات على فالتعرف ذاته على المدير يتعرف أن لابد الذاتي التطوير في البدء قبل يقول حيث
 على التعرف ويتم ،واقتدار بكفاءة الموظفين ولإدارة فينالموظ بباقي المدير لعلاقة بالنسبة ضروري

 والإدارية والسلوكية والعقلية البدنية كالمهارات المدير يمتلكها التي المهارات تحليل خلال من الذات
 ).113ص ،ـه1412 ،علاقي( والفنية

 المتاحة بوالمواه والقدرات الإمكانات على التعرف يحاول الذي هو والناجح الفعال المدير إن
 الداخلية التغيرات مع بالتأقلم مرونته زيادة على يعمل كما ،تطويرها على ويعمل ويقومها لديه

 ،ـه1414 ،ومحمود فهمي( مرتفعة وفعالية بكفاءة الأهداف وتحقيق الأعمال إنجاز بهدف الخارجيةو
 الذاتية المهارات من عالية درجة لديها تتوفر إدارية قيادات إلى يحتاج العصر هذا إن ،)410ص

 الجديدة والأنماط والأشكال المستمرة التغييرات مع يفالتك على قادرةو والسلوكية والفنية والإدارية
 ويتضح ).40 ص ،ـه1422 ،الغييثي( السريع التكنولوجي التطور نتيجة ظهرت التي التنظيمات من
 :الذاتية الإدارة أن سبق مما
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 .التنظيم في أعضاء كونهمل العاملين وتشمل الأولى بالدرجة المدير تخص ذاتية مسؤولية −

 خاصة سماتو تأهيل إلى تحتاج بل للمدير بالنسبة باليسيرة ليستو مهمة الذاتية الإدارة إن −
 .به القيام وكيفية المنظمة لدور عميق وفهم

 لوالوسائ الإمكانات جميع توظيف المدير بها يستطيع خاصة قدرات إلى الذاتية الإدارة تحتاج −
 .ممكن وقت أقل وفي ،عالية بكفاءة الأهداف تحقيق أجل من ،والتجهيزات والأساليب

 الاطلاع خلال من الخبرات وصقل التطويرو التدريب من المزيد إلى الذاتية الإدارة تحتاج −
 .الحديثة الإدارية الأساليب وفق تعمل التي والمنظمات الدول لدى العملية الممارساتو

 لمدير بالنسبة ومواصفاته أبعاده بجميع التربوي المجال في التأهيل يةأهم على يؤكد وهذا
 كان أياً المنظمة على أثراً يترك الذي السلوكي الجانب أهمية إلى إضافة ،الأولى بالدرجة المدرسة

 ،المستقبل تستشرف خاصة بقدرات المديرين أولئك تمتع جانب إلى ،تقدمها التي والخدمة نوعها
  .)115،ص1412علاقي، ( ومتطلباته العصر وتواكب المفاجئة التغيرات مع التعامل وتحسن

 :بالتفويض الإدارة أسلوب .2

 "بفاعلية الإدارة يستطيع لا ،بفاعلية التفويض يستطيع لا من إن") م1999(يقول الخزامي  
 .)120 ص1999 ،الخزامي(

 وكون الإداري ملالع في التفويض أهمية على يؤكد القول هذا نإ الباحث نظر وجهة ومن
 إلى وأعمال لمهمات إسناد هو ما بقدر الإدارية والمسؤوليات للأعباء تخفيف عملية ليس التفويض
 كفاءة بكل إليهم اسند بما للقيام يكفي ما والمهارات والقدرات التأهيل من لديهم التنظيم في أعضاء
 أداء في نجاحهم خلال من ديرينالم من ثانٍ جيلٍ إعداد في الجيد التفويض يسهم قد بل ،واقتدار

 إليهم يفوض الذين الأفراد أولئك لاختيار خاص بجهد القيام يتطلب وهذا ،لهم فوضت التي المهمات
 .والمهمات الأعمال بعض المدير

 هذه بعض لتحقيق وتطويرهم الآخرين تحفيز خلال من معينة نجازاتإ تحقيق بالتفويض ويقصد
 النتائج وتحسين المرؤوسين تطوير في المستخدمة الوسائل أنجح من ويضالتف عملية تعد لذلك ،النتائج

 الثانوية المهمات وتفويض الرئيسة المهمات على تركيزه خلال من وذلك ،الإداري وقت واستغلال
 ).157 ص ،1988 ،سلامة( للمرؤوسين

 لأعمالوا المهام تفويض بحسن مباشراً ارتباطاً يرتبط الوقت إدارة حسن إن القول ويمكن
 لهم محدد إطار داخل للمرؤوسين السلطات ويللتح فعالة تنظيمية وسيلة نهأ كما ،للآخرين اللازمة

 نتيجته تكون الذي بينهم فيما للتعاون يؤدي مام ،بينهم الداخلية العلاقة يحدد تنظيمي بنيان ووفق ،بدقة
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 أدوات أهم تفويضال أن كما ،)213ص ،2005 ،عليان( وسهولة بيسر الإنجازات أكبر تحقق
 ).201ص ،1998 ،العضايلة( الكبير الحجم ذات خصوصاً ،الحديثة المنظمات

 أساليب أفضل من كذلك ،المدير لدى الوقت إدارة أساليب أفضل من التفويض أسلوب ويعد
 ).402ص ،ـه1414 ،ومحمود فهمي( وقتهم واستغلال أدائهم وتحسين العاملين قدرات تطوير

 لأنه ،المنظمة في فرد كل يتعلمه أن ويجب الإدارية المستويات لجميع اًمهم التفويض ويعد
   ).94ص ،1994 ،العديلي( الإدارية والفعالية النجاح على يساعد

 :بالأهداف الإدارة أسلوب .3

بتحديد معاً والمرؤوس الرئيس من كل بموجبها يقوم طريقة بأنها" بالأهداف الإدارة فتعر 
 ،متوقعة نتائج شكل في المسؤولية مجالات وتحديد ،فيها يعملون لتيا للمنظمة العامة الأهداف

 أعضاء من عضو كل إسهام وفي وتشغيلها الوحدات تحريك في كموجهات المقاييس تلك واستخدام
 ).194ص ،2003 ،شريف( "الوحدات تلك

 من ،تامة بفعالية واستغلاله الوقت إدارة في العلمي والمنهج يتفق بالأهداف الإدارة منهج نإو
 الإدارية بالنشاطات القيام خلال من معينة زمنية فترة خلال تحقيقها يتم معينة أهداف تحديد خلال

 .)30ص ،ـه1422 ،الغييثي( ورقابة وتوجيه وتنظيم تخطيط من الرئيسة

 :الآتية القاعدة من بالأهداف الإدارة فلسفة وتنطلق

 فيها الإداريونو للمنظمة العليا الإدارة بها ومتق التي والممارسات النشاطات جميع من الغاية نإ
 على وتعمل المنظمة وأهداف تتفق ايجابية نتائج على الحصول هي التنظيمية مستوياتهم مختلف على

 ).579 ص ،2000 ،العتيبي( تحقيقها

 في العاملين جميع إشراك بخاصية يمتاز بالأهداف الإدارة أسلوب أن يتضح سبق ما خلال ومن
 وذلك الأهداف تلك لبلوغ الجهود توحيد خلال من ،ونشاطاتها نوعها كان أياً المنظمة ستقبلم صناعة

 المنظمة أهداف تجاه وواجبه المنظمة في فرد كل دور تحديد منطلق من ،والطاقات الإمكانات بحشد
 البعد إلى إضافة ،العمل في المشاركة من جيداً قدرا تتيح أنها كما ،جماعي بشكل صممت التي

 العمل تطوير في يسهم ذلك وكل ،بالأهداف الإدارة منهج خلال من تحقيقه يمكن الذي نسانيالإ
 .لأهدافها المنظمة وتحقيق ،والعاملين

 عمله تنظيم في المدرسة مدير لنجاح الكفايات من عدد تنمية في تسهم بالأهداف الإدارة نإو
 له المتاحة والبيانات المعلومات واستخدام عهام والتعامل الأولويات وتحديد ،مرتبة بطريقة وممارسته

 للعمل وتحفيزهم والإداريين المعلمين إقناع على القادر وه الناجح والمدير ،القرارات اتخاذ في
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 لمدير بالنسبةو ).214ص ،م2003 ،شريف( المنشودة الأهداف تحقيق أجل من طاقاتهم استثارةو
 ،العاملين لجميع يديرها التي والمرحلة العمل أهداف رحش أجل من خاصاً جهداً يستلزم فهذا المدرسة

 وأنشطته المدرسي التربوي العمل جوانب لبعض صياغتها يمكن التي الأهداف تحديد في إشراكهم مع
  .مسبقاً المحددة العامة السياسات مع يتفق وبما

 :الوقت إدارة ثمراتالخامس عشرـ 

 استثماره وأحسن ،وقته إدارة في الإنسان نجح اكلمو ،متميزة ونتائج ثمرات لها الوقت إدارة
 :قسمين إلى الثمرات تلك تقسيم ويمكن .الثمرات تلك على وحاز النتائج تلك له تحققت

 :الشخصي المستوى على .1

 .المختلفة ومجالاتها خيراتهامن  الأكبر النفع وضمان ،وعناصرها الحياة مع التعامل حسن .1

 ظروفه ظل في للإنسان ممكنة كفاءة أعلى وتحصيل ،الإنجاز وفاعلية الأداء حسن ضمان .2
 .وطاقاته اتهوإمكان

 .والرتابة الملل عنه ويدفع الإنسان على والجسدي النفسي العبء يقلل مما الأعمال تراكم عدم .3

 .لوقتل تنظيم دون الإنجاز حالة مع بالمقارنة والمهمات الأعمال من أكبر قدر إنجاز .4

 ملاحظة عند النفس في يتولد الذي الرضا خلال من النفس يف والتفاؤل الأمل معاني تجديد .5
 .الحياة لشؤون المرن والتخطيط المتزن الإنجاز

  .واليومية الحياتية والمسيرة الأداء تطوير .6

 :العام المستوى على .2

 والناتج الوطنية الثروة ولصالح الأمة لصالح منها القصوى والاستفادة الناس أوقات احترام .1
 .العام

 .فائدة دون هدراً الأوقات بعض ذهاب عدم .2

 القطاع في العاملين أداء يكون بأن وذلك ،الناس لدى المعيشة مستوى وتحسين الدخل زيادة .3
 .وفعالاً مثمراً العام

 إنسان يذهب ألا واحترامه الوقت إدارة عملية تقتضي فمثلاً ،للناس الاجتماعية الحياة تنظيم .4
 .اًمسبق منه موعد أخذ بعد إلا آخر لزيارة

 .الناس لدى الحياة مراحل استثمار حسن .5

 وغير التافهة والأعمال السلوكيات بعض من التخلص باتجاه الناس يدفع الوقت أهمية إدراك .6
 بأوقاتهم التصرف حسن نحو الناس يتجه كما ،فائدة دون كثيراً وقتاً تستهلك التي المهمة

  .)188ص ،2005 ،الشرمان(
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  :تمهيدـ 

 لتحقيق وغيرهم معلمين من العاملين جهود توجيه على أهدافها تحقيق في المدرسية الإدارة تعتمد
 هذه أهم أحد الوقت عامل ويعد .حسناً استغلالاً والمتاحة المختلفة الموارد واستغلال ،محددة أهداف
 ولاسيما ،الأمثل ستغلالالا ااستغلاله نحو جهوده يركز أن المدرسة مدير على يجب التي الموارد
  .زيادتها يمكن لا التي الثابتة العوامل من هو الذي )الوقت( عامل

 هذه من متساوون جميعاً فهم ،المدارس لمديري المتوافر الوقت مقدار في ليست المشكلة إن
 العلمي بالأسلوب الأخذ أهمية تتجلى هنا ومن ،وتوظيفه لديهم المتوافر الوقت إدارة في ولكن ،الناحية
  .المدرسة تملكها التي الأخرى الموارد ندير مثلما ،وإدارته الوقت مع التعامل في

  :المدرسية الإدارة في الوقت إدارة مفهومأولاًـ 

 المجتمعية التنمية محور هي وتنميتها إعدادها المدرسية التربية تتولى التي البشرية الثروة إن
 فإن لذلك ،الأخرى العمل مجالات في الإدارات من أهمية رأكث تكون المدرسية الإدارة فإن ،وغايتها
 التنظيمات في المديرين من غيره من أكثر المدرسي الوقت بإدارة معنياً يصبح المدرسة مدير

  .الأخرى

 يقاس أن يصح لا المدير فوقت والتقدم للنجاح هام مورد ندرته إلى بالإضافة المدير وقت إن
 تحت الموضوعة البشرية الموارد بحجم يقاس أن يجب ولكن ،العمل ساعات عدد على المرتب بقسمة
   .إتاحتها الممكن أو ،المتاحة الجديدة الفرص إليها مضافاً ،المدير تصرف

 ،الوقت في تؤدى التي والأعمال الأنشطة إدارة المدرسة مدير طةابوس وقتال بإدارة يقصد
 وتتضمن ،مهمة أهداف تحقيق إلى تؤدي بطريقة ةالمتوافر وللإمكانات للوقت الأمثل الاستخدام وتعني
 بشكل منه للاستفادة والتخطيط وتحليله ر،الحاض الزمن في الوقت قضاء كيفية معرفة الوقت إدارة
  .)189ص ،2003 ،أحمد( المستقبل في فعال

 الأنشطة ممارسة خلال للوقت الفعال الاستخدام المدرسة مدير لدى الوقت بإدارة يقصد كما
 ،مصطفى( محددة زمنية فترة خلال المدرسة من متوقعة تعليمية أهداف إلى وصولاً ،والفنية يةالإدار
  )184ص ،1999

 وكيف أين ومعرفة وقته تحليل على قدرته مدى على وقته إدارة في المدرسة مدير فاعلية وتعتمد
 بالوقت ةالتضحي في أولوية لها التي الموضوعات فيحدد ؟ موضوع يأ وفي ؟ من ومع ؟ يقضيه
  .غيرهم من أكثر وقته من يعطيهم أن يمكن الأشخاص أي ويعرف
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 وقتهم تنظيم حاولوا مهما وأنهم ،معينة بساعات محدد ارسالمد يمدير وقت إن والواقع
 ليس وقتهم يجعل مما الوقت هذا في يتحكمون آخرين وأشخاصاً أخرى عوامل هناك فإن ،واستثماره

  .لهم خاصاً ملكاً

 :وهي مستويات ثلاثة في المدرسي الوقت وينظم

 وإطار، المدرسي الأسبوعو الدراسي العام في يتمثل :)Macro level( الكلي المستوى •
 المدارسفي  بل ،المدرسة في فقط تؤثر لا خارجية قوى طةابوس يتحدد وهذا ،المدرسي اليوم

 .الأمور أولياء يمثلها التي القوى إلى بالإضافة ،الأخرى

 مدةو ،الدروس توقيتو المواعيد جدول في يتمثل :)Micro level( يالجزئ المستوى •
 والإدارة بالمناهج كبيرة بدرجة يرتبط وهذا ،المدرسة نطاق خارج الأنشطة مدةو النشاط
 .العاملين وطاقم المدرسية

 غير من العاملين أم المدرسين أم المدارس يريمد أكانوا سواء :الأفراد وقت نماذج •
 جزئياً تتحدد الوقت لاستعمال بهم خاصة نماذج هؤلاء من فئة ولكل ،تلاميذال أم ،المدرسين

 على الوقت نماذج خلال من أيضاً تتحدد أنها إلى بالإضافة هذا ،وعاداتهم متطلباتهم طةابوس
  ).Knight, 1983, p4( يوالكل الجزئي المستوى

 المواضيع أن إلا لعملا في وقته كل يستغل أن يحاول المدرسة مدير أن كيف يوضح فالواقع
 أشخاصاً أن ذلك إلى ويضاف ،العمل في وارتباطاته مواعيده من وتغير تضغط قد الطارئة والمشاكل
 أمور وأولياء ،ومرؤوسيه ،وأصدقائه ،وزملائه ،رؤسائه مثل المدير وقت في يتحكمون آخرين
 مما أكثر تهمهم لمسائل يرالمد وقت استغلال يحاولون جميعاً وهؤلاء ،وغيرهم ،والموجهين ،بةالطل
  .تهمه

  :وأسسها المدرسة في الوقت إدارة مبادئثانياًـ 

 الاهتمام تم فلقد الإدارة مجال في الهامة والمبادئ الأسس من مجموعة على تقوم الوقت إدارة إن
 المبادئ من مجموعة )Jackson & Rojer( وروجر جاكسون فقدم بالمديرين المبادئ هذه بربط

  :المديرين لدى الوقت ارةلإد والأسس

 .أقل وقت في إنجازها مكانيةإ ليرى إكمالها ينبغي التي المهام يراجع أن المدير على ينبغي −

 .الصعبة بالمهام القيام في راغباً المدير يكون أن ينبغي −

 عليه كان فإذا ،معه العاملين تواجه التي والأمور الإرشادات بتوضيح المدير يهتم أن ينبغي −
 .سدى يضيع أن يمكن التفويض فإن ،الأخطاء يصحح أن أو ثانية مرة يشرح أن
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 .عمله يؤجل ولا حازماً المدير يكون أن ينبغي −

 المدير يجد لم فإذا ،قدراتهم زيادة على تساعدهم أعمالاً العاملين يعطي أن المدير على يجب −
 يعد فويضفالت ،لذلك شخصاً يعد أن له الأفضل فمن المهام بعض إليه يفوض ما شخصاً
 .المتاح الوقت في الأعمال من أكبر قدر لإنجاز الأساس

 ،غيابه فترة في الآخرون به يقوم أن يجب وماذا ،غيابه لفترة يخطط أن المدير على يجب −
 .الوقت من كبيرة كميات يوفر أن يمكن فالتخطيط

  .تماماً الوقت على محافظاً المدير يكون أن ينبغي −

 المستثمر غير الوقت في لإنجازها يده تناول في البسيطة المهام ببعض المدير يحتفظ أن يجب −
  .)35ص ،2009 ،إسماعيل(

  :أهمها من والتي المدارس لمديري بالنسبة الوقت دارةلإ اًوأسس مبادئ )م2009(إسماعيل وذكر

 المديرين بعض يجد وقد ،اليومي عملهم وأولويات أهداف يحددوا أن المدارس مديري على .1
 يتعلق ذلك كان سواء يواجهونها التي المطالب كثرة بسبب عملياً ذلك قيقتح في صعوبات
 .العليا الإدارات مأ الأمور وأولياء والعمال الإداريين الموظفين مأ التلاميذ مأ بالمعلمين

 بما يومية قائمة إعداد يه اليومية والأولويات الأهداف لتحديد طريقة أفضل أن إسماعيل ويرى
 في دقائق بضع يستقطع أن المدرسة مدير على يجب لذا ،أعمال من به القيام ةالمدرس مدير يريد
 ذلك يساعد وقد ،يليه الذي اليوم أو اليوم ذلك في العمل أولويات ويحدد نهايته أو المدرسي اليوم بداية
  .فعال بشكل الوقت على السيطرة في كثيراً

 تتضمن قائمة وضع خلال من هاومسؤوليات وظيفتهم مهام يدركوا أن المدارس مديري على .2
 المهام تلك أداء يستغرقه الذي الوقت حجم بتقدير يقوموا ثم ،والمسؤوليات المهام هذه

 يحدد ثم الرئيسة والمسؤوليات المهام تسجيل المدرسة مدير من يتطلب وهذا ،والمسؤوليات
 ذلك ضوء وفي ،المسؤوليات هذه أداء في قضاؤه تم والذي قضاؤه يجب الذي الوقت حجم
 .نقصانها أو مهمة كل أداء وقت لزيادة الحاجة مدى يقرر

 الأعمال كل بدراسة القيام طريق عن العمل تبسيط مفهوم يتبنوا أن المدارس مديري على .3
 جميع جزئيات مراجعة يتطلب وهذا ،المدرسة في الهامة الأقسام أوفي مكاتبهم في تؤدى التي

 .والمال الفاقد وتقليل المجهود في واجالازد إلغاء بهدف الروتينية الأنشطة
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 ومنهم عموماً البشر وأن ،يءش لكل وقتاً هناك أن دائماً يتذكروا أن المدارس مديري على  .4
 دواتايع وأن ،السارة غير والأعمال الصعبة الأعمال تفادي إلى يميلون المدارس مديرو
  )37-36ص ،2009 ،إسماعيل.(عديدة ساعات عليهم يوفر بما الصراع إدارة استخدام

  :المدرسة مدير لدى الوقت إدارة متطلباتثالثاًـ 

 ،الوقت لاستثمار طرقال أو صيغال أفضل إلى الوصول هو ،الوقت لإدارة الرئيس الهدف إن
 تعمل الوقت فإدارة فيها للعاملين مأ للمدرسة سواء المتاح الوقت استثمار من عائد أكبر تحقيق وكذلك
 وتكامل تنسيق إلى الوقت إدارة وتحتاج .ممكنة طاقة بأقلو إرهاق وبدون بيسر المهام إنجاز على
  .المنشود الهدف لتحقيق ،للمشروع ومتاحة فعلاً قائمة إمكاناتو موارد من المتاح لتفعيل

 المدرسة في مديرال سلوك في تتحكم التي العوامل أو المتطلبات من مجموعة فهناك ذلك وعلى
  :هي العوامل وهذه

 وأن ،للمنظمة الكامل الانتماءو بالولاء المدرسة مدير إحساس العامل هذا يشمل :الأول العامل •
 ،فيه العاملين للأفراد الوطن وخصائص صفاتال كامل تحوي ،وطن نزلةبم هي المدرسة هذه
  .فيها العاملين بتضحيات للتمتع مؤهلة كوطن وهي

 يتم ما كل عن وبالمسؤولية الالتزامب المدرسة في للعمل الكامل الشعور يشمل :الثاني العامل •
  .المطلوبة وبالمواصفات الصورةو بالشكل المطلوب العمل إنجاز على الحرص مع ،العمل في

 بل ،النجاح قمم واعتلاء والامتياز التفوق في عارمة رغبة وجود في يظهر :الثالث العامل •
  .)28ص ،2009 ،إسماعيل( جديدة قياسية قمم إلى دائماً الارتقاء

 الإدارية والظواهر والمستجدات المتغيرات رصد إلى تحتاج الوقت إدارة أن سبق مما يتضحو
 وبما الفاعلة الإدارةو المؤثرة القوى وعلى فيها العاملين وعلى المدرسة على تأثير لها التي ،المختلفة
 الداخلي افعالد إيجادو ،الوقت من الاستفادة تفعيل وبإمكانية ،بالوقت الإحساس تعميق على يساعد

 الشاملة الدراسة خلال من ذلك ويتم ،الاستثمار هذا على المترتب العائد زيادة وكذلك ،الوقت لاستثمار
 منها كل وعلاقة والمكونات الأجزاء جميع يتناول علمياً تحليلاً وتحليلها العوامل لتلك المتكاملة
  .بالآخر



@Ý—ÐÛa÷ßb©a@ @@ @@ @@ @@ò�Š‡¾a@‹í‡ß@ô‡Û@oÓìÛa@ñŠa†g 

95 

   :المدرسة مدير وقت إدارة في المؤثرة العواملرابعاًـ 

  :عديدة عوامل فيه تتحكم لوقته المدرسة مدير استخدام إن 

 ومعلميها طلابها وعدد ومرافقها وبنائها مساحتها حيث من المدرسة حجم نإ :المدرسة حجم .1

 على الضغط زاد كبيراً المدرسة حجم كان كلما أنه إذ ،الوقت استخدام كيفية في يؤثر وغيرهم
  .فيها المدير وقت

 أن يحتم علاقات من يفرضه وما :)تشملها التي التعليمية المرحلة( هاوعن أو المدرسة نمط .2
 لها عمرية مرحلة في طلابها ثانوية مدرسة مدير فوقت ،الوقت عنصرب علاقة له يكون

 وقت عن يختلف ،بها خاصة أهداف ولها ،معينة تنظيمات ذات مناهج وتقدم ،معينة خصائص
  .أساسية مدرسة مدير

 إضاعة إلى بطبعهم يميلون المديرين فبعض :سلوكهم وأنماط ديرينالم شخصيات اختلاف .3
، مصطفى( للأولويات تقدير دون من ويستخدمونه لديهم رخيصاً الوقت يكون ولذلك ،الوقت
  .)185ص ،1999

 إدارة في كبيراً دوراً المحلية البيئة تلعب :المدرسة مدير وقت إدارة في المحلية البيئة تأثير .4
 والتقاليد كالعادات ،المحلية البيئة في نشهدها التي الاجتماعية البيئة خاص وبشكل الوقت

 عملية على مباشر غير أو مباشر بشكل تؤثر والتي ،الأخرى الاجتماعية والأنماط والأعراف
 زوايا من الاجتماعية البيئة مؤثرات إلى النظر ويمكن ،فعال بشكل واستغلاله الوقت إدارة
  :هي عدة

  .الأهداف تحديد عدم لىع الناس اعتياد −

 .الاجتماعية المناسبات تعدد −

 .لها المخططة غير أو المفاجئة الزيارات −

 .الوقت حساب على الاجتماعية والمجاملات العواطف −

  .)30ص ،2008 ،محمد( والنشاطات المهام من لكثير المتعدد التأجيل −

  :فعالة بطريقة المدرسة مدير وقت إدارةخامساًـ 

 فعالة بطريقة وقته إدارة على المدرسة مدير تساعد التي الوسائلو ساليبالأ من مجموعة هناك
  :وهي ،للمدرسة التعليمية النتاجات على أثرها ينعكس

  .للوقت مضيعة ببساطة تعتبر التي الأعمال يحدد .1
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 .المشكلة هذه تكرر لا لكي سياسة يضع أن فيجب ،التكرار صفة لها تكلامش حدثت إذا .2
 يستطيع نظاماً المشكلات تلك لمثل يضع أن وعليه ،بها التنبؤ دائماً جبي المتكررة فالمشكلة
 .لمديرا إلى ترفع أن من بدلاً المشكلات هذه به يعالج أن العادي الشخص

 في يكون ذلك لأن ،المدرسة في للعمل المناسب الحد عن زائد غير الموظفين عدد أن يتأكد .3
 .للوقت مضيعة الأحيان أغلب

 اللجان أن المعروف ومن ،الاجتماعاتو اللجان بكثرة يتميز السيئ رسيالمد التنظيم إن .4
 الاجتماعات تكون ألا يجب عامة وكقاعدة ،للوقت مضيعة تكون ما غالباً الاجتماعاتو

 .المدير وقت على مسيطرة

 تضع ،المدرسة داخل الناقصة البيانات أن المعروف فمن ،المعلومات لتدفق جيداً نظاماً يضع .5
 .)190ص ،1999 ،مصطفى( مديرها ىعل ضغطاً

 .مباشرة الموضوع في يدخل أن هاتفياً أو مقابلة في محدثه من يطلب أن .6

 هذه لبعض أولوية ييعط أنو العمل يوم بداية في اللازمة العمل أنشطة بكل قائمة يضع أن .7
 ام حسب رهيوتغي الضرورة عند ذلك مراجعة بإمكانه أنه إلى بالإضافة ،غيرها على الأنشطة

  :يلي ما الأولويات تحديد في تؤثر التي الأساسية العوامل أهم ومن ،العمل ظروف ضيهتتق

 النشاط تأدية عدم على سيترتب الذي الأثر خلال من وذلك :به القيام المراد العمل أهمية •
  .به القيام المتوقع

 المتوقع طالنشا أو العمل هذا تأخير على يترتب الذي الأثر خلال من وذلك :العمل ضرورة •
 .به القيام

 مقابلة من أكبر وقتاً تأخذ قد تقرير فكتابة ،النشاط ذاه سيأخذه الذي الوقت ما أي :العمل وقت •
 .)82ص ،2009 ،إسماعيل( طالب أمر ولي

 تكون أن بشرط الوقت على للمحافظة الوسائل أبسط من فهي اليومية المواعيد مذكرة استخدام .8
  .وواقعية مرنة مذكرة

  بانشغاله بالتأكيد تكون لن المدير فإنتاجية ،أدائه في بالفاعلية بالعمل الانشغال اةمساو عدم .9
 فعاليته بمدى هي بل زملائه عن متأخراً المغادرة أو ،رينخالآ قبل بالحضور بالالتزام دوماً
 المهم فليس ،نجازاتإو أهداف من منه مطلوب هو ما وبتحقيق ،إليه المسندة المهام أداء في
 .أدائه في فعالاً يكون ما بقدر بعمله مشغولاً المدير ونيك أن
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 المناسبة القرارات اتخاذ يستطيع حتى ،بمسؤولياته للقيام الكافية السلطات المدرسة مدير منح .10
  .ممكن وقت أقل في

 والهامة الرئيسة الأنشطة إلى يتفرغ حتى ،المساعد أو الوكيل إلى سلطاته بعض تفويض .11
 أن يمكن ثانوية أنشطة في يضيع الذي للوقت توفير ذلك وفي ،تفكيرهو لخبرته تحتاج والتي
  .المدرسة في مرؤوسيه بعض بها يقوم

  .الطلاب أمور أولياءو مرؤوسينال إلى المعلومات لنقل الفعالة الاتصال وسائل توفير .12

 طلابها دأعدا في الكبيرة بالمدارس المدرسة مدير وقت تنظيم على مدرب سكرتير توفير .13
 من الهدف ومعرفة ،للمدرسة الزائرين بمقابلة يقوم أن الممكن من الذيو هايوإداري يهاومعلم
 آخرين أشخاص إلى يوجههم أو المدرسة مدير مقابلة الممكن من كان إذا لهم ويحدد ،زيارتهم
  .بموضوعاتهم العلاقة ذوي

 الإداري سلوكه في وتغيراً مجهوداً يتطلب والوسائل الأساليب لهذه المدرسة مدير استخدام إن
  .)191ص ،1999 ،مصطفى( المدرسية الإدارة فاعلية إلى يؤدي وذلك ،اهتماماتهو وعلاقاته

  :المدرسة مدير وقت لإدارة الأساسية المنهجية سادساًـ

 المدير يتبعها التي الطريقةو الأسلوب على يعتمد الصحيح بالشكل واستثماره الوقت توفير أن بما
 إدارة تحقيق أساسها على يتم أساسية منهجية وضع من لابد لذلك ،وقتها أو وقته إدارة في المنظمة أو

  .الاعتبار بعين بالعمل المرتبطة جوانبال جميع المنهجية هذه تأخذ أن وضرورة للوقت فعالة

  :هي أساسية خطوات أربع على تعتمد للوقت الفعالة الإدارة لتحقيق المقترحة المنهجية إن

  .التخطيط  .أ 

 .لأهدافا تحديد  .ب 

 .الأولويات  .ج 

  .)157ص ،2001 ،الصرن( التنفيذ  .د 

 الأمثل الاستغلال تحقق التي هي الوقت إدارة منهجية تشكل التي السابقة الأربعة العناصر إن
 الأنشطة وتوقيت الأولوياتو الأهداف يبرز للوقت فالتخطيط .الصحيح بالشكل واستثماره ،للوقت

 الأهداف تحقيق بهدف والتوجيه والرقابة وبالتحفيز بالتنظيم قفيتعل التنفيذ أما .وتبويبها الأساسية
  .أيضاً هدره منع ويتم للوقت المناسب التوفير يتحقق وهكذا .ممكن وقت بأقصر والأولويات

 



@Ý—ÐÛa÷ßb©a@ @@ @@ @@ @@ò�Š‡¾a@‹í‡ß@ô‡Û@oÓìÛa@ñŠa†g 

98 

  :التخطيط .1

  :أهمها من كثيرة ومبادئ بنقاط التخطيط يرتبط

   :ليي فيما الوقت تخطيط نظام مكونات تتمثل :التخطيط نظام - 1-1

 تقسيم أيضاً الواجب ومن ،الأجل طويلة أهداف وضع يتم أن الضروري من :الأهداف - 1- 1-1
 يتم التقسيم هذا على وبناء ،الأجل وقصيرة ،متوسطة أهداف إلى الطويلة الأهداف هذه
 فترة خلال فيها التقدم قياس يتم أن ويجب .الأهداف من نوع لكل الوقت حدود تحديد
  .)160ص ،2001 ،الصرن( محددة زمنية

 الخطة هذه تفاصيل مراعاة مع للمشروع كاملة خطة وضع يتم أن يجب :المشروع خطة - 2- 1-1
 .محددة زمنية مدة خلال التقدم وقياس ،والتدقيق المراجعة أوقات وتحديد .أيضاً توقيتهاو

 والمواعيد التدقيقاتو المراجعات أوقات تسجيل الخطة هذه في يتم :الشهرية الخطة - 3- 1-1
 .الغير مع المحددة والمواعيد ،المحددة يةالشهر الأهداف لتنفيذ النهائية

 الشكل على شرائح ثلاث إلى يوم كل تقسيم يتم إذ ،يومياً إعدادها ويتم :اليومية الخطة - 4- 1-1
 :يتالال

  .الأهداف شريحة .1

 .المواعيد شريحة .2

  .الأنشطة شريحة .3

 ،2006 ،الشرمان( والشهرية الأسبوعية للخطط تفصيلية خطط ةزلنبم اليومية الخطط تعد وبذلك
  .)142ص

 خاص وبشكل .للاتصالات أساسية سجلات مسك الضروري من :الاتصالات سجلات -1-1-5
 عند وتعديلها إليها الرجوع يمكن والتي ،والقيادات العليا السلطات مع الهامة الاتصالات
  .إلكتروني بشكل تنجز السجلات هذه أصبحت الحالي الوقت وفي .الضرورة

  :مكتوب بشكل الخطط ضعو -1-2

 الهدف إنف وبذلك .تحقيقها على والعمل المبتغاة الأهداف لإدراك التحضير ييعن التخطيط
 يوفر التخطيط في المصروف الوقت أن التجارب وتؤكد .وتوفيره الوقت كسب هو للتخطيط الأساسي
  .مكتوبة خطط وضع هي التخطيط طرق أفضل إنو ،التنفيذ عند طويلة ساعات
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  :يومية جداول لااستعم -1-3

 لذلك .يومية خططاً ضعن أن الضروري من .اليومية الجداول أساس على لعملبا نبدأ عندما 
 من فإنه ،له مخطط تيبر يومي عمل لدينا يكن لم وإذا .نديرها أن يمكن وحدة أصغر هو فاليوم

 ترغب ما تتضمن أن يجب اليومية فالجداول .المدى طويلة جديدة خطط بوضع القيام بمكان الصعوبة
 تتضمنها أن يجب التي الأسس أهم ومن .عمله من تتمكن وما ،عمله على صتحر ما حتى أو ،به

  :يلي ما اليومية الجداول

  .النشاطات قائمة )1

 .المطلوب الوقت تقدير )2

 .المجدولة غير للمهام به المسموح الوقت تحديد )3

 .الأولويات تحديد )4

 .يوم كل نهاية في المجدولة المهام فحص )5

 ما ووفق ،إنجازها الواجب والنشاطات المهام قوائم خلال من اليومية للجداول التخطيط ويبدأ
  :ليي

  .لتنفيذها محددة مدة وضع مع بالأولويات قائمة ضعو )1

 .السابق اليوم في منها الانتهاء يتم لم التي بالأعمال قائمة ضعو )2

 .اليوم بها القيام يجب التي بالأعمال قائمة ضعو )3

 .تهمه لإنجاز المدير حتاجهي الذي الوقت ريقدت )4

 .الوقت تهدر التي المضيعاتو المقاطعات من فيخفالت )5

 .)44ص ،2004 ،عبيدات( والمراسلات الهاتفية المكالماتمن  فيخفالت )6

  :لوقتل مخطط الاستعم -1-4

 من فائدة أكثر فهو .الذات وضبط التنظيمو للاستمرار أداة أفضل أنه على الوقت مخطط يعرف
 قائمة ولكنها ،والتاريخ المواعيد تذكر بهدف للذاكرة دةمساع أداة منزلةب تعد التي ،المواعيد مفكرة

 طريق عن فرد بها يقوم التي أو ،شخصياً بتحقيقها ترغب التي المهام أهدافو الأولوياتو بالنشاطات
  .التفويض
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 ومساعد ،للملاحظات ودفتر ،للتخطيط وأداة ،ومجلة ،مواعيد مفكرة هو الوقت مخطط نإ
 اليومية الجداول جميع في للذاكرة شخصي ومساعد ،التخطيط ظامن في هام عنصر وهو ،للذاكرة
  .)160ص ،2001 ،الصرن( اليومي العمل في المستخدمة المراجعة وقوائم

 ووضع التخطيط في أيضاً ويساعد ،والمهنية الشخصية الأهداف نجاح في الوقت مخطط يساعد
 عن كاملة صورة ويعطي ،المكتوبة شياءالأ يضع فهو .للوقت الفعال الاستخدام فيو ،اليومية الجداول
 ويتضمن ،أحدها أو موضوعاته جميع تغيير يمكن بحيث مرن وهو ،الرئيسة والمشاريع الخطط جميع
  :ييل ما عادة الوقت مخطط

 والجداول المصممة الخطط وجميع ،السنة طول على تقويمب مفكرة ويتضمن :الأول الفصل )1
  .والأسابيع للأشهر ومذكرات اليومية

 للملاحظات صفحات مع والشخصية المهنية للمعلومات آخر فصلاً ويتضمن :الثاني لفصلا )2
 .العناوينو ،المواعيد الفصل هذا ويتضمن .والمعلومات والقوائم

  .الهواتف أرقامو العناوينو ،المواعيد الفصل هذا ويتضمن :الثالث الفصل )3

  :ليي ما الوقت مخطط بها يتمتع التي الصفات أهم من أن

  .الوقت طوال المدير بصحبة يكون أنه −

 .المناسبة المعلومات على منه الحصول يسهل بحيث منظم أنه −

 .فيه المتوفرة المعلومات على بناء تتم الموضوعةو المتخذة القراراتو الخطط أن −

 .الضرورة عند تعديله يتم بحيث مرن أنه −

 ،عمل ليوم التنسيقو مالتنظيو الخطط تسجيل أجل من الوقت مخطط استخدام يمكن هذا وعلى
 .)161ص ،2001 ،الصرن( الأعمال في النجاح لتحقيق رئيسة أداة فهو

  :بالتخطيط متعلقة مقترحات -1-5

 التي والاقتراحات العناصر من بمجموعة التقيد من بد لا الوقت تخطيط في الكفاءة ولتحقيق
 أهم ومن .الوقت بإدارة ةالمتعلق الأساسية تالمشكلا تحليل على تعمل التيو ،الأوضاع جميع تناسب

  :يأتي ما بالتخطيط المتعلقة الاقتراحات

  .دقة أكثرو واقعية زمنية تقديرات على الحصول بهدف بالأهداف الإدارة أسلوب إتباع .1

 .الأجل طويلة الخطط تطوير على العمل .2
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 غير هو وما ،ومهم عاجل هو ما بين يزيالتم بهدف شهرياً الأهدافو الأولويات تطوير .3
 .عاجل

 ترتيباًو تفصيلاً أكثر خطة على الحصول بهدف الأسبوعي للتخطيط قوائم استعمال .4
 .)194ص ،2009 ،إسماعيل(

 .اليومي التخطيط مفهوم استخدام .5

 المهام تخطيط خلال من الوقت مضيعات من للتخلص الجماعي العمل أفكار تطوير .6
 .وتنظيمها

 .للواقع ريعةالس القراءةو تعلمال خلال من ذلك ويتم الأزمات توقع .7

 التنفيذ سهلة قصيرة ،مراحل إلى مهايقستو مكتوبة جعلهاو الأولويات تقدير في عدم المبالغة .8
 .)164ص ،2001 ،الصرن( القصير المدى في

  :الأهداف .2

  :ليي ما بالأهداف تتعلق التي النقاط أهم من إن

 ،ممكن هدف كل لتحقيق كاف وقت يوجد لا أنه التوضيح يجب :هدافالأ قواعد على تعرفال -2-1
 وضع لو مما أقل أهدافاً سيحقق فإنه ،بذلك القيام يردمال حاول إذاو ،مرغوب هدف كل أو
 أهداف تحقيق نحو العملو الإبداع أهمية على ديالتأك يجب وبهذا .ناظريه أمام واحداً هدفاً
 نوع كان ومهما .بنجاح الوقتو الذاتو النفس لإدارة ضروري الشرط هذا لأن ،ةواضح
  :التالية الخمس القواعد يحتوي أنه على ديالتأك من لابدف ،رمديال إليه يصبو الذي فالهد

 من بد لا ،القاعدة لهذه وفقاً العمل تصميم قبل ولكن ،الوقت قضاء كيفية تحديد أي :التحديد •
  .التحديد هذا على بناء الموضوع الهدف تحقيق إمكانية من شخصياً التأكد

 كانت كلما ،القياس صعبة كانت فكلما ،الأهداف نحو التقدم قياس طريقة معرفة أي :القياس •
 .)115ص ،1991 ،شيخة أبو( أيضاً صعبة تحقيقها إمكانية

 إذا وفيما ،ومسؤوليته لمديرا قوة ضمن تقع الأهداف أن من التأكد يجب :التحقيق إمكانية •
 الحصول أولوية يردمال يجعل أن الضروري ومن ،لتحقيقها الموارد جميع له تتوفر كانت
 الأهداف هذه تحقيق في الآخرين على الاعتماد مدى وتحديد ،المقدمة في الموارد على
  .)165ص ،2001 ،الصرن(
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 .هدف أنه على تحديده مجرد ليسو ،واقعياً الهدف تحقيق يكون أن يجب أي :الواقعية •
  .ردودالم أو الحماس من القليل يءالش تقدم بسهولة تحقيقها يمكن التي فالأهداف

 يوضح الذي ،والعودة النهاية خط هدفه تحديد عند المدير يضمن أن يجب :المتاح الوقت •
 عاتق على تضع واقعة حقيقة النهاية خطوط أن من التأكد يجب لذلك .للهدف الطارئة الحالة
 يدون أن يجب السابقة الخمس القواعد إلى بالإضافة لوقتا حساب في أخرى مطالبمدير ال
  :تاليةال الثلاثة العناوين وفق فهأهدامدير ال

 .الأجل طويلة الأهداف −

 .الأجل متوسطة الأهداف −

 .)118ص ،1991 ،شيخة أبو(الأجل قصيرة الأهداف −

 من نبدأ أن يجب ،الوقت تخطيط عملية في الأهداف مكانة تماماً نفهم لكي :الأهداف توقيت -2-2
 يءش على الحصول نريد لأننا التخطيط في ننخرط أن ويجب ،البداية باتجاه ونعمل النهاية
  .)166ص ،2001 ،الصرن( ما مكان إلى والوصول ،ما

 المرتبطة الأهداف تقسم لذلك ووفقاً ،الأهداف تحقيق في سهامهإ بمدى نشاط أي قيمة وتقاس
  :إلى الوقت بإدارة

 وأهداف ،الأصدقاء مع والعلاقات بالعائلة المرتبطة الأهداف تلك وهي :الشخصية الأهداف .1
 الأساسية القاعدة بمثابة فهي .الروحيةو الأخلاقية وبالحاجات ،والجسدية العقلية حةالص
  .للحياة

 والمال المهنة تتضمن فهي ،مديرال طموح تشرح التي الأهداف تلك وهي :المهنية الأهداف .2
 .المتميزة الشخصية الأهداف لتحقيق خدمة الأهداف هذه مثل لتحقيق المدير ويسعى .الأمانو

 لتحقيق إتباعها يتم التي الطرائقو الوسائل نم الأهداف هذه وتعد :التنظيمية فالأهدا .3
 .الشخصيةو المهنية الأهداف

 تحديدها يتم التنظيمية الأهداف أن في ،التنظيمية عن ،الشخصية الأهداف تختلف هذا وعلى
 ،عقلانياً بها تزامالال ويتم ،بدقة تعريفها ويجري ،الآحرين مع مناقشتها وتتم ،كبيرين وحرص بمنطق
 مهماً شيئاً تعني ولا ،عاطفياً بها الالتزام ويكون ،خاصة أهدافاً تكون الشخصية الأهداف أن حين في
  .)119ص ،1991 ،شيخة أبو( سواه شيئاً أحد عنها يعرف لا وربما ،نفسه للشخص إلا

 ومن ،الفعال التخطيط وسائل اتباع من بد لا الأهداف على للتركيز :الأهداف على التركيز -2-3
  :يأتي ما التركيز عملية في مفيدة نتائج تحقق والتي تباعهاإ الممكن الوسائل أهم



@Ý—ÐÛa÷ßb©a@ @@ @@ @@ @@ò�Š‡¾a@‹í‡ß@ô‡Û@oÓìÛa@ñŠa†g 

103 

  .معقول بشكل مرنة التنفيذ جداول جعل .1

 .محدداً الضرورية الأنشطة بعض توقيت جعل .2

 .تخطيط دون من الوقت من وفترات مساحات ترك .3

 .صحيح بشكل ولوياتالأ ترتيب .4

 .بدقةالتربويين  لمسؤولينل المعلومات تقديم .5

 .الأهدافو الوسائلو الأنشطة بين دائماً ربطلا .6

 العلاقةو الذات تطوير نحو الطموحو الخطط بينو المواعيد بين العلاقات إدراك يجب هذا وعلى
 بين السطحي الاتصال من بأكثر تقوم لا الوقت إدارة حول فرةاالمتو الكثيرة فالإرشادات ،الأسرية

  .)167ص ،2001 ،الصرن( اليومية نشاطاتالو الأجل طويلة هدافالأ

  :الأولويات .3

  :ليي ما الأولويات بهذه المتعلقة النقاط أهم ومن ،كبير بشكل الوقت بإدارة الأولويات ترتبط

 زمنية خطة كل أن تضمن التي الوحيدة الوسيلة هو الأهداف إعداد إن :الأولويات إلى تعرفال - 3-1
 أجل من ونشاط بجد للعمل الوحيدة الوسيلة هو اتالأولوي إعداد فإن وهكذا .بحكمة تصرف
 فهناك ،اليومية المهامو الأعمال من الأولويات على التعرف ويمكن .الأهداف هذه إدراك
 ذات الأعمالو المهام على تفضل التيو عالية أهمية تولى التي والمهام الأعمال بعض
  .)120ص ،1991 ،شيخة أبو( المنخفضة الأولوية

 بالشكل عليها التعرفو أولوياته تحقيق من المدير تمكن التي الطرائق اختيار يجب هذا وعلى
 الطرائق بين للمفاضلة كبيرة الفرصة تكون لكي ،واحدة طريقة من أكثر اختيار من بد لا إذ .الصحيح
  .)169ص ،2001 ،الصرن( التكاليفو العوائد ضوء في أنسبها اختيارو ،الوقت لاستخدام المتوافرة

 النشاطات تناول على بقدرتهم الناجحون المديرون يوصف :مكتوب بشكل ولوياتالأ وضع - 3-2
 وبطريقة ،وقت كل في واحدة مهمة لإنجاز أنفسهم تكريس خلال من وذلك ،الضخمة
 الفوائد تتمثل وبذلك .معها التعامل على القدرةو الأولويات وضع إلى يحتاج وهذا .مخططة
  :يلي فيما لمديرينل بالنسبة الأولويات لوضع الأساسية

  .أولاً الكبيرة الأهمية ذات المهام تنفيذ −

  .ضرورياً ذلك كان إذا المهمة لحاحإ حسب المهام تنفيذ −

  .وقت كل في واحدة بمهمة الاهتمام −
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  .المحدد الوقت في أكبر بفاعلية المهمة تنفيذ −

  .فعال بشكل الأهداف تحقيق −

  .تفويضهاو باًجان الآخرين قبل من تنفذ أن يمكن التي المهام وضع −

  .)155ص ،2006 ،الشرمان( تنفيذها تم التي المهام مراقبة يجب −

  :هي رئيسة عناصر ثلاثة بترتيب الأولويات ترتيب يتعلق :الأولويات ترتيب - 3-3

 بكتابة المدير يقوم أن يعني وهذا .يومي بشكل الأنشطة ترتيب يتم أن دائماً يفضل :الأنشطة .1
 متتالية أولوياتو معيناً ترتيباً لها يضع أن وضرورة ،التالي يومال في بها سيقوم التي الأشياء
 قدراً لنفسه يحقق أنو ،الضرورية غير الأشياء يتجنب أن يستطيع بالتاليو .للأهمية وفقاً
  .درسةالم في يمارسها التي الأنشطة برمجة خلال من الفاعلية من مناسباً

  :حيث من المدير إشراف تحت يعملون الذين الأفراد ترتيب أي :الأفراد .2
  .الأفراد هؤلاء بها يتمتع التي القدرة •
 .الأفراد هؤلاء يمتلكها التي الكفاءة •
 .هممن فرد كل تخص التي المهارة •

 .منهم لكل والتميز التفوق مجالات •

 وبشكل .الأفراد لهؤلاء السلطاتو الصلاحيات بعض تفويض يمكن السابقة المؤشرات على وبناء
  .)171ص ،2001 ،الصرن( الروتينية الأعمال خاص

 يدرسها التي بالموضوعات مرتبطة الملفاتو السجلات تكون أن يجب :والملفات السجلات .3
 بحيث تنظيمها وضرورة .الموضوعات ترتيب أساس على ترتيبها يتم أن ويجب ،المدير
 يتم بحيث مستمر تحديث إلى يحتاج الترتيب وهذا .بسرعة منها المعلومات استرجاع يسهل
 أيضا الضروري ومن .الجديدة بالملفات استبدالهاو المهملة والملفات السجلات من صالتخل

  .)112ص ،1991 ،شيخة أبو( المهملة والملفات بالسجلات الاحتفاظ

 الأنواع إلى الأولويات أساس على الأنشطة تقسم :الأولويات أساس على الأنشطة ترتيب - 3-4
  :تاليةال

 لا فهي ،فعال بشكلو يسرو بسهولة الأنشطة بهذه كمالتح يتم :التامة الرقابة ضمن أنشطة −
 فهي وبذلك ،عليه ومسيطر منظم فيها ما كل لأن وذلك الانحرافو للقصور مجال أي تحتوي
  .توجيهها ونستطيع فيها نتحكم لأننا الحرية مجالات تسمى
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 التحكم مكني ولكن ،الأنشطة من النوع بهذا التحكم انيمكن لا أننا أي :نسبية رقابة ذات أنشطة −
 فيها العمل ويتم ،خارجية عوامل فيها تسهم الأنشطة وهذه ،وجزئي نسبي بشكل بها

 .معينة ضوابط نطاق في فيها العمل يتم ثم ومن ،الخارجية العناصر لهذه ئيةالجز بالمشاركة

 ،فعلها وردود بسلوكها التنبؤ أو فيها التحكم نستطيع لا أننا أي :الرقابة خارج تقع أنشطة −
 هذه لسلطات وكامل مطلق بشكل تخضعو ،بكاملها الخارجية العناصر بها تقوم أنشطة يوه

 .)173ص ،2001 ،الصرن( الحركة في قيوداً لنا تشكل والتي ،الخارجية العناصر

 .)الأهمية، الاستعجال( هما رئيسيين عاملين على الأولويات جدول يعتمد :الأولويات جدول - 3-5

   :ن تحديد الأولوية من المعادلة الآتيةوعلى أساس هذين العاملين يمك

  الأهمية× الاستعجال = الأولوية                        

وللبدء بوضع جدول الأولويات يجب أولاً كتابة قائمة بالأعمال التي يجب تنفيذها، ويتم 
حساب أولوية كل عمل من خلال تقدير استعجاله وأهميته وفق الجدول الذي يوضح تقدير 

   .ية لكل عملالأولو

  الأولوية  الاستعجال  الأهمية  العمل

1-  

2-  

3-  

4-  

      

        الأعمال حسب ترتيب الأولوية

1-  

2-  

3-  

4-  

      

  )م2001نقلاً عن الصرن، (  جدول تقدير أولوية الأعمال
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   :على النحو الآتيويتم تعقيب العمل اليومي وإدارة أولويات العمل 

  )م2001نقلاً عن الصرن، (  جدول إدارة أولويات العمل

 .تغير إما من ناحية الأهمية أو ازدياد الحالة الطارئةوبالطبع فأن الوضع قد ي

  :يةتالال الخطوات وفق الأولويات توقيت يتم :الأولويات توقيت - 3-6
 الموجودة الفروقات من الرغم وعلى ،والإلحاحية الأهمية وفق وذلك الأنشطة أولويات تحديد −

 والتقدير القرارات اتخاذ لعملية يخضع الأولويات توقيت أن لاإ والإلحاحية الأهمية بين
  .التوقيت لهذا الصحيح

 إرهاقاً المهام أكثر من بالتخلص كفيل الأنشطة فتفويض :التفويض فرص عن البحث −
 .أخرى أنشطة لممارسة الوقت يوفر ما وهذا ،للوقت استهلاكاًو

 واقعية استراتيحية هو يلزم ما فكل ،جداً معقدة الخطوة هذه :الاتصالات ستراتيجيةا تطوير −
 القيام عند الاعتبار بعين أخذها يجب التيو الضرورية الاتصالات حدوث لضمان سيطةوب

 .التوقيت بعملية

 ومن ،تفويضها تقرير تم التي ولوياتالأ حذف بهدف الإعادة تتم :الأنشطة قائمة بناء إعادة −
 على لحصولا يمكن وتوقيتها الأولويات وبترتيب ،لأولويتها وفقاً الباقية المهام ترتيب إعادة ثم

 )وية عاليةأول(مهم ومستعجل ويجب القيام به   -  أ

1 -------  

2 -------  

3 -------  

4 -------  

  

  )أولوية وسطى(مهماً ليس مستعجل ولكن  - ج

1 ---------  

2 --------  

3 ---------  

4 ---------  

ل 
عا

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
ئ 

ار
ط

ض
خف
من

  

  

 )متوسطةأولوية (مهم ولكن ليس مستعجلاً   - ب

1 -----  

2 ------  

3 ------  

4- -----  

  

  )لا يوجد أولوية( غير مهم وغير مستعجل - د

1 --------  

2 --------  

3 --------  

4 --------  

  متدنية     الأهمية                                                                  عالية 
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 أساس على بل لتسلسلها وفقاً مرتبة الأنشطةو الأولويات نوتك ولا .العمل لإدارة قوية أداة
 .)176- 174ص ،2001 ،الصرن( توقيتها

  :التنفيذ .4

  :يلي ما بالتنفيذ تتعلق التي النقاط أهم من إن

 لذلك ،ةالواعيو المتماسكة الوقت إدارة خلال من يتحقق والذي :للوقت المناسب الاستخدام )1
   .الشخصيةو المهنية الأهداف إلى للوصول لنا المفيد الوقت لاستخدام واع بجهد نقوم أن يجب

 إلى والتعرف ،العمل لعادات جادة ةبدراس القيام يجب لذلك :الوقت اتمضيع على السيطرة )2
 .الوقت لصوص

 المناسب الوقت في المهام إنجاز )3

 هذه تنتج التي الورقية الأعمال على يزالترك يجب لذا :المكدسة الأوراق من التخلص )4
 بالإضافة الورقي التضخم تجاه فعال موقف لاتخاذ القوية الإرادة تتوافر أن ويجب .الأوراق
  .الورق لإدارة اللازمة المهارات اكتساب إلى

 ).132ص ،1991 ،شيخة أبو( الطارئة الظروف مع للتعامل تخطيطال )5

  :إدارتهو العمل وقت لتنظيم المستخدمة الوسائلو الأدوات سابعاًـ

 عمله وقت تنظيم سبيل في بفعالية استخدامها للمدير يمكن التي الوسائل أهم العصر تقنيات تمثل
 يمكن نهإف ،الحديثة المكتبية الخدماتو الإلكترونية الأجهزة في سريع تطور لحدوث ونظراً .إدارتهو

 ،البياناتو المعلومات نقل سرعة من تزيد ةمساعد أدوات بصفتها الإلكترونية الوسائل هذه استخدام
 قد الأدواتو الوسائل هذه وكل .العمل مهمات لإنجاز المخصص اليومي العمل وقت توفير ثم ومن

 ترتيبو البيانات تشغيلو المعلومات تنظيم في المعاصر المدير لمساعدة خاص وجه على صممت
 سريعة حديثة بطرق الاتصالات في الإسراع إلى بالإضافة ،للعمل المطلوبة المستندات وإعداد الملفات
  .)151ص ،2000 ،سييالجر( والجهد للوقت توفيراً تحقق

 إلى إدارتهو العمل وقت لتنظيم استخدامها يمكن التي الوسائلو الأدوات تقسيم يمكن عام وبشكل
  :تاليال النحو على مجموعتين

  :لكترونيةالإ والوسائل الأدوات: الأولى المجموعة .1

 ،لنقاال الهاتف ،المستندات تصوير آلات ،الحواسيب مثل وأدوات وسائل المجموعة هذه لتشم
  .المواعيد لتنظيم الإلكترونية والمفكرة ،الإلكتروني البريد ،المعلومات شبكة ،والفاكس
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 أقل وكلفة ووقت أكبر بسرعةو بدقة بالنتائج المدير تزود فهي ،متعددة بمهمات تقومواسيب فالح
 يمكن الملونة أو العادية التصوير آلات استخدام خلال ومن ،يدوياً العادي الموظف به قومي قد مما
 أن كما ،إنجازها المراد المهمة تتطلبها أعداد وبأي للاستخدام وتجهيزها المستندات من الكثير عدادإ

 إرسالهاو اتالمكالم تلقي في المدير يساعد وهو للرسائل مستقبلو ،هاتف كدليل يعمل الجوال الهاتف
 الإنترنت ويعد .الوقت وتوفير بوظائفه القيام المدير مساعدة في يسهم مما ،فيه وجد موقع أي من
 وفي الطويلة المسافات عبر الأعمال إنجاز في المساعدة العصر تقنيات أهم من الإلكتروني البريدو

 المطلوب بالأشياء تذكيروال ،المواعيد تفاصيل تحديد في الإلكترونية المفكرة وتساعد ،أقل زمن
  .)324-323 ،2001 ،الصرن( المواعيد تنظيم إلى بالإضافة ،إنجازها

  :لكترونيةالإ غير والوسائل الأدوات :الثانية المجموعة .2

 المفكرة ،المهام بعض تنفيذ في السكرتير على الاعتماد :مثل عدة أساليب المجموعة هذه تشمل
 ،يسيالجر.(مواعيدها وتحديد إنجازها المطلوب بالأعمال يومية ةقائم إعداد ،المواعيد لتنظيم اليدوية
  .)152 ص ،2000
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  :تمهيد

 أمور على التركيز من بدلاً قليلة أهمية ذات أمور في وقتهم كثيراً من المديرون يضيع ما كثيراً

 الحصول من بدلاً أمامهم المتوافرة للمعلومات استخدامهم مسألة في يقعون لأنهم وذلك ،أهمية أكثر

  .إليها يحتاجون التي المعلومات على

  ":Time wasters" الوقت مضيعاتأولاُـ 

 إدارة عقبات أو ،الوقت هدر عوامل أو ،الوقت مبددات أو ،الوقت مضيعاتيعد مصطلح  

   .واحد مدلولل متعددة  مسميات ،الوقت

 والأمكنة والأزمان الظروف بتغير يتغير ديناميكي مفهوم الوقت مضيعات مفهوم إن 

 نشاط أنه أي ،ملائمة غير بطريقة وقتاً يستخدم أو ،ضروري غير وقتاً يأخذ نشاط وهو ،الأشخاصو

   )131ص ،1991 ،شيخه أبو( أجله من المبذول الوقت مع يتناسب عائداً يعطي لا

 الظروف لتغير تبعا ذلك عكس تكون أن يمكن الوقت إدارة عقبات أن التعريف هذا من ويستنتج

 يحقق لذيا بالشكل له واستثمار الوقت من إفادة بأنها توصف إذ ،والأشخاص والأمكنة والأزمنة

 أو قيمته ويمنحه يهدره أو الوقت من يفيد والذي .محايداً الوقت عنصر يكون وهنا ،المطلوبة الأهداف

  .المحيطة والظروف المكان يليه ،ذاته الإنسان هو إياها يسلبه

 تكون أن يمكن المضيعات تلك أن الوقت لمضيعات السابق التعريف من أيضا يستنتج كما

 أو ،وقته على السلبي تأثيرها من التقليل أو عليها السيطرة يمكنه لا بحيث دالفر إرادة عن خارجة

 ذلك إلى أشار وقد ،المناسب بالشكل وقته استثمار على قدرته بعدم مصدرها هو يكون

  :قسمين إلى قسمها عندما )م2001(الجريسي

  .العملاءو الأسرة :مثل ،خارجية .1

  .)110ص ،2000 ،الجريسي( )لا( قول على القدرة عدمو التسويف :مثل ،داخلية .2

 الوقت ضياع عليها يترتب التي الأشياء تلك" بأنها الوقت مضيعات )2000(الجواد عبد ويعرف

 المحددة المواعيد في المنشودة الأهداف تحقيق عدم وبالتالي بكفاءة المطلوبة الأعمال إنجاز دون من

  .)69ص ،2000 ،الجواد عبد( مقدماً
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 خطط كما المتاح الوقت استثمار يمكن إذ الأعمال إنجاز في الكفاءة على يدتأك التعريف هذا وفي

 والعمل المتاح الوقت بين التوازن يحقق ماب عالية بكفاءة المطلوب العمل إنجاز فيتم ،مسبقا له

 جميع تتناول هنا فالمضيعات ،شامل مدلول وذ التعريف هذا نفإ ذلك إلى إضافة ،إنجازه المطلوب

 قضية تكون قد الوقت مضيعات نإ .استثناء دون من الميادين شتى في الإنسانية شاطاتنوال الأعمال

 قد ،للوقت إضاعة فيه بأن ما شخص يراه الذي النشاط أو فالعمل ،ةحد على فرد لكل بالنسبة ،نسبية

 ،هـ1425 ،البوصي( والفائدة والسعادة المتعة له يحقق ناجحاً وعملاً مفيداً نشاطا الآخر لدى يكون

  .)46ص

  ):Mackenzie( ماكينزي حدد فقد )م2005(عليان ذكر ما وحسب 

  :يأتي فيما المديرين خبرة على بناء الآتية عشرة الخمس الوقت مضيعات

  .التلفونية المقاطعات .1

  .المفاجئون الزوار .2

  .)المخططة وغير المخططة( الاجتماعات .3

  .لها التخطيط الصعب من التي الأزمات .4

  .الأعمال من الانتهاء وأوقات ،ولوياتوالأ الأهداف غياب .5

  .والفوضى المرتبة غير المكاتب .6

  .بها الآخرين تفويض يمكن والتي ،والروتينية التفصيلية الإجراءات في الانهماك .7

  .يجب مما بأقل لإنجازها اللازم الوقت تقدير مع نفسه الوقت في كثيرة أعمال إنجاز محاولة .8

  .المسؤوليةو للسلطة واضحة حدود وضع في الفشل .9

  .دقتها عدم أو تأخرها أو ،الآخرين من الواردة المعلومات كفاية عدم .10

  .والمماطلة التردد .11

  .الواضحة والتعليمات الواضح الاتصال غياب .12

  ". لا " قول على القدرة عدم .13
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   .الأداء وتقارير المعايير غياب .14

   ).155- 154ص ،2005 ،عليان( الإرهاق .15

   :تاليال النحو على وذلك ،الإدارية لعملياتا مختلف الوقت مضيعات تتخلل وقد 

  :بالتخطيط المتعلقة الوقت مضيعات .1

  .يومية خطط أو أولويات أو أهداف وجود عدم −

  .الأولويات اختلال −

  .منه الانتهاء قبل النشاط ترك −

  .المهام لإنهاء محددة مواعيد وجود عدم −

  .طارئة إدارية مشكلات −

 .واحد وقت في كثيرة بأعمال القيام −

  :بالتنظيم المتعلقة الوقت اتمضيع .2

  .الذاتي الانضباط وانعدام الفوضى •

  .الورقية الأعمال كثرة •

  .مرة من أكثر بالعمل القيام •

  .للموظف واحد رئيس من أكثر وجود •

 .والسلطات المسؤوليات وضوح عدم •

  :بالتوظيف المتعلقة الوقت مضيعات .3

  .مناسبين غير أو مدربين غير مرؤوسين وجود −

  ).قلتهم أو( فينالموظ عدد كثرة −

 .والصعوبات المشكلات يثيرون موظفين وجود −
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  :بالتوجيه المتعلقة الوقت مضيعات .4

  .منفردة بصورة العمل إنجاز في والرغبة ،المدير لدى التسلطية النزعة •

  .والروتينية الصغيرة بالتفاصيل المدير اهتمام •

  .الفعال غير التفويض •

  .للعمل محافزيته وضعف الموظفين بين الفريق روح ضعف •

  .النزاعات وإدارة الخلافات حل على القدرة ضعف •

  .التكيف على القدرة ضعف •

 .التنسيق إلى الافتقار •

  :بالرقابة المتعلقة الوقت مضيعات .5

  .الهاتفية المكالمات أو الزوار كثرة −

  .المعلومات في النقص −

  .الرقابة ومعايير للمتابعة تقارير وجود عدم −

  .المفرطة والرقابة التسلط −

  .الأداء وتدني الأخطاء كثرة −

  .الضعيف الأداء معالجة على القدرة عدم −

 .)305ص ،1996 ،خليل( "لا" قول على القدرة عدم −

  :بالاتصال المتعلقة الوقت مضيعات .6

  .واللجان الاجتماعات كثرة •

  .الاتصالات نظام وضوح عدم •

  .الجيد الإصغاء إلى والافتقار ،الفهم سوء •

 .التسلية بقصد الآخرين مع ةاجتماعي علاقات إقامة في الرغبة •
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  :القرارات باتخاذ المتعلقة الوقت مضيعات .7

  .متسرعة قرارات اتخاذ −

  .القرارات اتخاذ في التردد −

  .القرارات اتخاذ في والمماطلة والتأجيل التسويف −

 ).134ص ،1991 ،شيخة أبو( .القرارات اتخاذ عند المعلومات كل جمع على الزائد الحرص −

  :المدرسة مدير وقت مضيعاتثانياًـ 

 عظيمة المدرسية الإدارةوبخاصة في  التربوي المجال في ومضيعاته الوقت إدارة عقباتإن 

 في به وترتقي المجتمع تشكيل في تسهم وهي التنمية هي السبيل إلى التربية لأن ،الخطر كبيرة الأثر

 الأمة وبناء الجيل شكيلت يبدأ المدرسة فمن ،البشري المال لرأس مثالي استثمار وهي ،الميادين شتى

  .النهضة وصناعة

 تحديدها، وصعوبة وتنوعها وليات،ؤوالمس الواجبات بكثرة المدرسة مدير وقت مضيعات وتتحدد

 عدد في لنقص أو والزيادة الطارئة والظروف المدرسية، والصراعات النزاعات كثرة جانب إلى

 وقتها، في اللازمة المعلومات تدفق في قصور إلى يؤدي مما الاتصال، نظام كفاءة وعدم العاملين،

وتشير بعض الدراسات العربية التي أجريت حول  .وكيفاً ماًك الإنتاجية على الاتصال كفاءة وتنعكس

، )م2003(، ودراسة أبو ساكور )م2004(مدير المدرسة كدراسة الشراري لدى مضيعات الوقت 

  :لدى مدير المدرسة هين أبرز مضيعات الوقت إإلى ) م1999(ودراسة  الراسبي 

 .مجال التخطيط من أكثر المجالات المعوقة لإدارة الوقت ديع −

 .النقص في الموارد البشرية والمادية اللازمة لتنفيذ المخطط −

 .التأخير في وصول المستلزمات المدرسية في بداية العام الدراسي −

 .إسناد الأنشطة المدرسية إلى موظفين غير متخصصين −

 .موظفين أثناء الدوام المدرسيكثرة الدورات لل −

 .نقل الموظفين من دون استشارة مدير المدرسة −
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 .كثرة الأعمال الروتينية −

 .النقص في وسائل الاتصال الحديثة مثل الفاكس والبريد الالكتروني −

 .أولياء الأمور وتردد الزوار على المدرسة ةمقابل −

  .وقت واحد في تعدد المهام المختلفة والمطلوبة منه −

  .ة متطلبات الأنشطة والمسابقات المحليةكثر −

 لديهم، المتاح الوقت مع تعاملهم في يختلفون الناس من أنواع أربعة هناك أن إلى الإشارة جدرتو 

  :هي الأنواع وهذه

 شخصياً يفيده فيما إنفاقه على قادر غير أو الوقت، أهمية يدرك لا الذي هو: للوقت المضيع. 1

  .الناس من غيره ينفع أو

 مع تعامله ولكن لديه، المتوفر الوقت في معينة بأنشطة يقوم الذي هو: للوقت المستخدم. 2

  .عاطلاً يكون لا حتى شغله مجرد على يقتصر الوقت

 وقته الفرد فينفق الوقت، استخدام مجرد من أعلى درجة الاستفادة إن: الوقت من المستفيد. 3

  .ولغيره له فاعلية أكثر نافع شيء في

 الأنشطة خلال ومن محددة، أهداف إلى يصل أو معينة نتائج يحقق الذي هو: زالمنج .4

  ).161،ص2003 المهدي،(  وقت من له يتاح فيما يمارسها التي والمجهودات

 أهدافه إلى يصل أن فعلى المدير. مدرسة مدير كل غاية هو الأخير النوع أن الباحث يرىو

 الواقع على النوع هذا نطبقي أن يمكن وبالتالي له، حالمتا والوقت الإمكانيات خلال من المحددة،

 المداخل أفضل من ديع وهذا لها، المناسب الوقت توزيع مع للأنشطة الجيد التحليل خلال من العملي

  .الوقت مضيعات على سيطرةلل

 :لدى مدير المدرسة الوقت ضياع تسبب التي العوامل -ثالثاً

مدير  فيها يعمل التي الداخلية البيئة حسب وخسرانه لوقتا ضياع إلى تؤدي التي العوامل تتنوع

 هذه العوامل تنقسم و بالمدرسة، المحيطة البيئة ىإل إضافة يتبعه، الذي القيادي النمط وحسب المدرسة،

  :التالي النحو على
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 :التعليمية المؤسسات في العمل بطبيعة تتعلق عوامل .أ

ينتج  مما المدرسة، مدير عاتق على الملقاة المهام بكثرة التعليمية المؤسسات في العمل طبيعة تتميز

 :يلي ما العوامل هذه أهم ومن الأكمل، الوجه على بعمله قيامه دون تحول عوامل عنه

  .والمعلمين المدرسة مدير عاتق على الملقاة والمهام الأهداف وضوح عدم �

  . الأولويات تحديد وعدم التخطيط سوء �

 .المدرسي العمل يف والسلطة المسؤولية خلط �

 · بالمدرسة العاملين والمعلمين الإداريين عدد في النقص �

  :الشخصية العوامل .ب

 هفقدان إلى وتؤدي  ةسالمدر مدير ؤثر في عملت التي والذاتية الشخصية العوامل من مجموعة يوجد

 :هيهذه العوامل و وقتلل

 .والتعب الصحية الحالة �

 .للغد الأعمال وتأجيل الكسل �

 .النفسية الحالة �

 .الذاتي الانضباط عدم �

  ).515،ص2005 ، مصطفى (الاستمتاع عدم أو بالملل الشعور �

 :الاجتماعية العوامل .ج

 :وتشمل لوقتا استثمار في تؤثر والتي الاجتماعية، العوامل من مجموعة المدرسة بمدير يحيط

 .الاجتماعية والعادات التقاليد �

 .السلبية العادات �

  .الأسري الصراع �
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 :البيئية لعواملا .د

  :فقدان الوقت إلى وتؤدي المدرسة مدير على نفسها تفرض التي البيئية الظروف من مجموعة يوجد

 .والمواصلات الطرق ازدحام �

  ).516،ص2005 ، مصطفى (المناخية الظروف �

 عابدين(كالتالي المدارس مديري لوقت ضياعاً تسبب التي العوامل  ( 2001 )عابدين،  قسم ولقد

.(149 : 2001  

والاجتماعات  الهاتفية، بالمكالمات والانشغال السلطة، تفويض عدم : التنظيمية العوامل .1

وعدم  الأهداف، وضوح وعدم والتنافس، والصراع المفاجئة، والزيارات المتكررة،

 .كفايتها أو التعليمات وضوح

على  حرصال في المبالغةو الآخرين إغضاب في الرغبة وعدم القلق، : الذاتية العوامل .2

، ومحاولة إرضاء الناس بأهوائهم المختلفة، والخوف من ضياع السلطة، الآخرين إرضاء

  .رية الزائدة في التعامل دون مبرروالتكتم أو الس

  :يلي فيما المدارس مديري وقت مضيعات العجمي أجمللقد  و

 العاملين من دالعدي وقت ضياع إلى تؤدي السيئة فالإدارة :التنظيم كفاية وعدم الإدارة سوء .1

  .أخرى بعد سنة الأزمات حدوث تكرار مظاهرها ومن ،المدير وقت وبخاصة

 لأن ،الوقت ضياع إلى المناسب الحد عن العاملين عدد زيادة تؤدي :العاملين عدد تضخم .2

 إن) دراكر( ويقول والأحاديث الزيارات يتبادلواو بعض مع بعضهم يجتمع أن يحبون لناسا

 والنزاعات الإنسانية العلاقات مشكلات حل في وقته من )%10( من ثرأك يقضي الذي المدير

 العمل عن عاطلاً يكون لا الحاجة عن الزائد فالعدد ،منهم فائض عدد لديه يكون العاملين بين

 زيادة بسبب وذلك ،أوقاتهم وإضاعة أعمالهم أداء عن الآخرين إعاقة إلى يؤدي بل فحسب

 .بينهم عيالاجتما والتفاعل الاحتكاك فرص
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 والجهد الوقت حيث من مكلفة الاجتماعات إن :المعقول الحد عن الاجتماعات عدد زيادة .3

 أن عليه كما ،الأدنى الحد إلى الاجتماعات عدد تقليل على يحرص أن المدير علىو ،والمال

 .الاجتماعات إدارة فن يتعلم

 المدير عمل في الزاوية حجر المعلومات تشكل إذ :الاتصال وأنظمة وماتلالمع كفاية عدم .4

 غير معلومات لوصول نتيجة أو المعلومات وصول لتأخر نتيجة كبير وقت يضيع فقد بالتاليو

 .دقيقة

 ارتكاب من والخوف ،القرارات اتخاذ في والتردد الناجحة غير والاجتماعات الزيارات .5

 ملالع أثناء والمقاطعات الأولويات ترتيب وسوء الصحيح غير التفويضو الأخطاء

 .المؤسسة داخل الاجتماعي والتفاعل والمجاملات

 .والمجلات الصحف وقراءة الحد عن الزائدة الهاتفية المكالمات .6

 إنجاز قبل جديدة مهمة إلى الانتقالو لها التخطيطو فيها التفكير قبل مهمة تنفيذ في البدء .7

 .)184ص ،2007 ،العجمي( الأهمية قليلة الروتينية بالمسائل والاهتمام ،السابقة المهمة

بأن عوامل ضياع الوقت في الإدارة هذه العوامل وتحليلها يمكن القول وبعد استقراء 

  .المدرسية لا تختلف كثيراً عن عوامل هدر الوقت في الإدارات الأخرى

  :أساليب تقليل هدر الوقت -رابعاً

 المدرسي قتالو هدر تقليل في تسهم التي العوامل أن  ( 2004 )نشوان و الجرجاوي  يرى

  :هما جانبين في تنحصر

 :المتعلق الإداري الجانب .1

 .سليمة بصورة الإدارية العمليات تنفيذ على المدرسية الإدارة قدرة - 

 فعالة تسهم بصورة التي الحديثة التربوي الإشراف أساليب استخدام في المدارس مديري كفاية - 

  .المعلمين أداء تحسين في

 قائمة علىالمعلمين  مع إنسانية علاقات وإقامة الديمقراطية، يادةالق أساليب استخدام على القدرة - 

 .العمل نحو دافعيتهم  زيادة في وتسهم ،همأرائ احترام
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  .زمن محدد ضمن للتحقيق وقابلة محددة، بصورة المدرسية الأهداف تحديد على القدرة - 

 :  المتعلق الفني الجانب .2

 .التدريسية الهيئة أعضاء مع بالتعاون المدرسي النظام حفظ في المساهمة - 

 الجرجاوي ( المدارس مديري وقت إضاعة في تسهم لا المتنوع التي التقويمية الوسائل استخدام - 

  ).87ص.،2004 نشوان، و

 نفسه ويتمثل المدرسة مدير من نابعة تكون الوقت مضيعات معظم أن سبق مما الباحث ويستنتج

 أو فعال،الغير  والتفويض القرارات، اتخاذ في والتسويف للوقت، ملائمال غير التوظيف في ذلك

 البيئة الخارجية أو إليهم، المفوضة بالمهام للقيام كافية قدرات وجود لعدم أنفسهم المعلمين من

 ينعكس على وبالتالي بيديه، يضيعه من هناك بل وحده يضيع لا الوقت أن إلى نصل وبذلك

أداء  في يؤثر ذلك جانب وإلى للمدرسة، التعليمية التربوية العملية أهداف تحقيق مستوى

  للطلاب الأكاديمي التحصيلي مستوىال في بدوره يؤثر الذي المعلمين

 من الوقت اتمضيع من كثير على يسيطر أن المدير بإمكان أنه إلى أشار )م1995( هلال ولكن

  :يلي كما وذلك ،الأداء في التركيز ثم ،الوقت تجزئة :هما أسلوبين خلال

  :إلى لوقتا تجزئة .1

   .المدير فيه يتحكم الذي الوقت وهو ،ضبطه يمكن وقت

   .الآخرين وطلبات للأحداث الاستجابة وقت وهو ،ضبطه يمكن لا ووقت

 يمكن الذي الوقت أن إذ ،للضبط الخاضع الوقت نسبة زيادة يحاول الذي هو الفعال والمدير

 قد فمثلاً ،التبسيط طريق عن كذل تحقيق ويمكن ،الباحثين بعض عند %75 بحوالي يقدر ضبطه

 المكالمات وتلقي ،المكاتبات على الإطلاع مثل معين بعمل خاص يوم كل محدداً وقتاً يخصص

 معينة وفترة الآخرين أعمال لمتابعة وقتاً يخصص وكذلك ،المراسلات على الفورية والإجابة ،الهاتفية

  .وهكذا للزيارات
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  :التركيز .2

 نوع لتحديد ،وإستراتيجيته أهدافه حيث من ،للعمل الواضح ديدوالتح التعريف في يتمثل الذي

 الوقت في واحد بعمل القيام الأفضل فمن ،الأولويات وترتيب ،والضرورية المطلوبة المعلومات

 بثلاث الأولويات تحديد في ويستعان ،نفسه الوقت في كثيرة أمور في التشتت من بدلاً الواحد

  :خطوات

   ).متأخراً – كراًمب( الموضوع ورود ترتيب •

   ).آجل – عاجل( الاستعجال •

  .)56ص ،1995 ،هلال( المنظمة أهداف تحقيق في الموضوع إسهام مدى •

 الممكنة النتائج أفضل تحقيق يجب إذ ،استثمار أنه على الوقت إلى النظر يجب عامة وبصفة

 ضمن ـ للوقت لةالفعا الإدارة تعتمد إذ .العمل أهداف تحقيق مستوى وعلى الشخصي المستوى على

 فإن هنا ومن ،الوقت مضيعات لمواجهة إيجابية إجراءات اتخاذ على المدير قدرة على ـ تعتمده ما

 أبو( معنى بلا يصبح ،ضياعه دون للحيلولة إيجابية إجراءات اتخاذ يصاحبه لم إذا الوقت تخطيط

  ).27ص ،1993 شيخة

 إدارة أن إدراك عليهم فإن ،وقتهم تمضيعا على والتغلب أوقاتهم من المديرون يستفيد ولكي

 فإن هنا ومن .إدارته في المدير يستخدمه الذي الإداري الأسلوب أو بالنمط وثيقاً ارتباطاً ترتبط الوقت

  .وقته لإدارة الأمثل الإداري الأسلوب باستخدام يقوم أن عليه

 : الأربعة الرئيسة النشاطات في فعال بشكل الوقت استثمار طرق -اًخامس

  :الاجتماعات في الوقت دارةإ  - أ

يواجهها  التي الوقت مضيعات أكبر من واحداً يكون أن إما الاجتماعات في المنقضي الوقت إن

 الرئيسة من النقاط بمجموعة المدرسة مدير يلم أن ينبغي لذا ،لهم كبيراً عوناً يكون أن أو المدرسة، مدير

 الأهداف الوصول إلىو ،هدره على والقضاء تللوق الأمثل الاستثمار لتحقيق الاجتماع تخطيط عند

 :كالتالي الرئيسة النقاط توضيح ويمكن الاجتماع، من المحددة
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 لأن الخروج سيره، أثناء أهدافه عن الاجتماع إخراج وعدم للاجتماع، واضح هدف تحديد �

 جهة، من مواصلة الاجتماع في راغبين غير المشاركين يجعل  ،الأساسي هدفه عن بالاجتماع

 .أخرى جهة من اعتبارهم في الأساس الهدف أهمية من يقلل و

 الاجتماع وجدول بهدف وإبلاغهم الاجتماع، لحضور دعوتم سيتم الذين الأشخاص تحديد �

 .المحدد والوقت الاجتماع ومكان الأعمال

 يكن مدير لم إن الاجتماع رئاسة لتناوب نظام تحديد ذلك ويتضمن للاجتماع، الترتيبات إعداد �

 بسجل  الترتيبات الاحتفاظ تلك ضمن ومن .العادة جرت كما الاجتماع يقود الذي هو درسةالم

 .والتوصيات والمشكلات، والاقتراحات ومكانها ووقتها الاجتماعات، تاريخ فيه يدون

 تحقيق الأعضاء في دور و المناقشة، قيادة في الاجتماع رئيس دور خلال من الاجتماع قيادة �

 ويقف التي تواجهه، المشكلات أهم يعرض أن الاجتماع رئيس على ويجب الاجتماع، فعالية

 أو وقوعها دون الحيلولة خلالها من يمكن التي المقترحات بعض ويقدم أسبابها، أهم على

 ).202،ص1991 شيخة، أبو(حدوثها عند معها التعامل

  :الهاتف استخدام في الوقت إدارة   -  ب

 ودقيقة كل ثانية بجوارنا يرن الذي الهاتف وهو ألا لعمل،ا بيئة في مقاومته يمكن لا شيء ثمة إن

 مقاومة جداً الصعب الاتصال، ومن ماهية لمعرفة الاستطلاع حب المدير ذهن فيشغل داع، وبدون بداع،

  .الشخصي المستوى وعلى المستويات الوظيفية كافة على المختلفة العمل مواقع في المتوالي الرنين هذا

 :يلي ما مراعاة يجب الهاتف، رةإدا فاعلية ولتحسين

 يضمن استخدامه وبما باستمرار، معه يتعامل الذي بالهاتف خاص دليل المدير لدى يتوفر أن �

 .سريعة بصورة

 فتجميع الأنشطة الهاتفية، المكالمات لإجراء - أمكن إن - اليوم في معين وقت تخصيص �

 .الوقت من الكثير يوفر المتشابهة

 .سيجريها التي الهاتفية المكالمة ستغطيها التي ضوعاتالمو برؤوس ملخص تحضير �

 .أهدافها وتحقق الأساسية، أبعادها تستوفي أن بعد الهاتفية المكالمة إنهاء �
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 المدير ولكن وقت تكلفة من أقل السكرتير وقت فتكلفة المكالمات، على بالرد السكرتير تكليف �

  ).195- 194،ص1991، شيخة أبو(الأحوال  كل في ليس

 :السلطة تفويض في الوقت ةإدار  -  ت

 الفعال يساعد فالتفويض والأعمال، المهام تفويض بحسن مباشراً ارتباطاً الوقت إدارة حسن يرتبط

 مدير إتمام مهام من تحد عقبة أو مشكلة أي حدوث دون إليهم المفوضة المهام إنجاز على المعلمين

 :التالي مدير المدرسة لدى التفويض تفعيل على تعمل التي البنود أهم ومن لوقته، إضاعة أو المدرسة،

 .المعلم لأدائها فوض التي المهمة لإنهاء الزمني الموعد تحديد مع تفويضها، المراد المهام تحديد - 

 .لأسفل أعلى من التفويض يتم أن - 

 .وخبراتهم المعلمين بقدرات المفوضة السلطة ارتباط - 

 .العمل ولياتؤومس مناشط تحديد - 

 .والمعلمين المدرسة مدير بين الاتالاتص وسائل فاعلية - 

 .تنتهي وأين المهمة تبدأ أين بوضوح المفوض يعرف أن يجب - 

 .موإمكانياته المعلمين، لقدرات الموضوعي مويالتق على قائماً التفويض يكون أن - 

 ونقد يقع التي بالهفوات يبصرهم وأن إليهم، المفوض المعلمين أخطاء المدرسة مدير يتقبل أن - 

  ).284،ص2007 ،عليان(تلافيها طريقة لهم ويبين بها،

 من مدير المدرسة تمكن المدرسية المؤسسة في السلطة تفويض مهارة أن الباحث يرى سبق ومما

 كما وفاعلية، يعملون بإتقان يجعلهم مما جميعاً، للمعلمين والتدريب الدعم وتقدم المدرسة، أهداف تحقيق

 والمبادرة والتجريب ذواتهم بالبحث لتطوير ويدفعهم الشريفة، ةالمنافس التدريسية الهيئة أعضاء بين يولد

 يكون وبالتالي التدريسية، الهيئة و أعضاء المدرسة مدير بين الثقة أواصر زرع إلى إضافة والإبداع،

  .التلاميذ على إيجابياً همردود
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 :الوقت إدارة في الحاسوب توظيف   -  ث

 أن تكون ويمكن القصوى، الفائدة تحقيق أجل من له ويخطط ويدار يستخدم أن إلى الوقت يحتاج

 والتخزين البحث على بقدرته يتميز أنه إذ الشخصي، الحاسب وظائف من مهمة وظيفة الوقت إدارة

  .المؤسسة مجموعات في المعلومات واستيعابه

 : يلي ما بجد يعمل الذي المدرسة لمدير صلالمخ الصديق الحاسوب لجعل الطرائق أهم ومن

 .الأبحاث في لمساعدةل الحاسوب ماستخدا - 

 القواعد في المعلومات تبويب خلال من والاسترجاع للتخزينوب الحاس استخدام - 

 .المتوفرة المعلوماتية

 يوفر مما المدرسة، ميزانية على رقابةال و للقيام بالحسابات المالية وبالحاس استعمال - 

  ).290ص ،2007 عليان،(الحسابات في الوقت المدرسة مدير على

  :المدارس مديري وقت مضيعات على للسيطرة مقترح منهج ـدساًساً

 الإدارة في الوقت مضيعات على السيطرة يجب بكفاءة المدرسة مدير وقت إدارة تتم ولكي

   :هي أساسية خطوات خمس على يقوم مقترح منهج هناك ،المدرسية

 كافياً فليس ،اللازمة المعلومات جمع يتطلب الوقت مضيعات طبيعة فهم إن :البيانات جمع .1

 إلى والتعرف ،عددهم إلى التعرف من بد لا بل ،مشكلة يمثلون الزائرين بأن الاعتراف

  .وظروفها الزيادة أسباب

 ،ات الوقتمضيع لكل المحتملة الأسباب تحديد من بد لا هنا :المحتملة الأسباب إلى التعرف .2

 .المحيطة البيئة أم الآخرون أم نفسه المدير فهل

 ،حده على الوقت مضيعات من مضيعة كل مناقشة يتطلب وهذا :الممكنة الحلول وضع .3

 في وبزملائه بالمرؤوسين يستعين أن للمدير ويمكن ،عليها للتغلب الممكنة الحلول ووضع

 إلى التعرف بهدف (Brain storming) الذهني العصف جلسات يشجع أن يمكنه كما ،العمل

 .الوقت مضيعات لمواجهة للتطبيق قابلة حلول إلى ويرهاتط ذلك بعد ليتولى ،الحل مقترحات
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 من مضيعة لكل الممكنة الحلول من حل كل يموبتق ذلك ويتم :جدوى الحلول أكثر اختيار .4

 .فعالية وأكثرها الحلول هذه أفضل لاختيار الوقت مضيعات

 يموتق ثم ومن ،التنفيذ موضع وضعه من بد لا الأفضل الحل اختيار عند :المختار الحل تنفيذ .5

 أن تبين فإذا ،المشكلة حل في فعاليته ومدى مناسبته مدى إلى التعرف بهدف الحل هذا

  )69ص ،م1996 ،طه(.بأكملها العملية إعادة من بد فلا قائمة زالت ما المشكلة
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  :تمهيد

يتناول هذا الفصل الإجراءات المنهجية للدراسة، من حيث منهج الدراسة الذي استخدمه الباحث، 
وتحديد مجتمع البحث، وأدواته من حيث بناؤها والإجراءات المتبعة للتأكد من صدقها وثباتها، 

  .والأساليب الإحصائية التي استخدمت في معالجة بياناته

  :منهج الدراسة -أولاً

تخدم الباحث في الدراسة الحالية المنهج الوصفي التحليلي الذي يعتمد على جمع البيانات اس
وتبويبها وتحليلها ومن ثم استخراج النتائج، وذلك من خلال الأساليب الإحصائية المتمثلة في استخراج 

ري المتوسطات الحسابية، والانحرافات المعيارية لمعرفة درجة ممارسة إدارة الوقت لدى مدي
درجة ممارسة المهام  إلى المدارس الثانوية العامة بمدينة دمشق من وجهة نظرهم، وكذلك التعرف

لدى مديري المدارس الثانوية العامة بمدينة دمشق من وجهة نظرهم ) الإدارية والفنية والاجتماعية(
  .وذلك من خلال الاستجابات التي تم تفريغها من أداة الدراسة

لى النتائج المتعلقة بالفروق بين متوسطات استجابات أفراد مجتمع الدراسة إضافة إلى التوصل إ
وفقاً لمتغيرات الجنس، المؤهل العلمي، عدد سنوات الخبرة في الإدارة المدرسية، وكذلك إيجاد العلاقة 
الارتباطية بين ممارسة إدارة الوقت لدى مديري المدارس الثانوية العامة بمدينة دمشق من وجهة 

  .م من جهة وممارستهم للمهام الموكلة إليهم من جهة أخرىنظره

  :مجتمع الدراسة وعينته ـثانياً

تكون مجتمع الدراسة من جميع مديري المدارس الثانوية العامة بمدينة دمشق وهو مجتمع البحث 
- 2009إحصائيات عام (مديراً وذلك حسب دائرة التخطيط والإحصاء  )72(بكامله والبالغ عددهم 

الصادرة عن مديرية التربية في محافظة دمشق، وقد قام الباحث بتطبيق الدراسة على ) م2010
الجنس (المجتمع الأصلي كله، وفيما يلي وصف عينة الدراسة حسب متغيرات البحث الأساسية 

  ):والمؤهل العلمي وعدد سنوات الخبرة في الإدارة المدرسية

  :أفراد العينة حسب متغير الجنس توزع .1

  أفراد العينة حسب متغير الجنس توزعيبين ) 1(قم جدول ر

  النسبة المئوية  العدد  الجنس

  %47.22  34  ذكر
  %52.78  38  أنثى

  %100  72  المجموع
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أفراد عينة الدراسة حسب متغير الجنس وقد بلغ عدد المديرين  توزع) 1(يبين الجدول رقم 
من المجتمع ونسبة الذكور بلغت %) 52.78( نسبة الإناث بلغت، و)38(، وعدد المديرات )34(
  .أفراد العينة حسب متغير الجنس توزعوالشكل البياني الآتي يوضح %) 47.22(

0

100

ا��آ�ر ا
	�ث

%47.22 %52.78

  
  أفراد عينة الدراسة حسب متغير الجنس توزع) 1(الشكل البياني رقم 

  :أفراد العينة حسب متغير المؤهل العلمي توزع .2

  والتربوي العينة حسب متغير المؤهل العلمي أفراد توزعيبين ) 2(جدول رقم 

  النسبة المئوية  العدد  المؤهل العملي

  %30.56  22  إجازة جامعية
  %59.72  43  دبلوم التأهيل التربوي
  %9.72  7  دبلوم دراسات عليا فأكثر

  %100  72  المجموع
  

هي  تربويالتأهيل أن نسبة أفراد العينة الحاصلين على دبلوم ال) 2(يلاحظ من الجدول رقم 
، ونسبة %)30.56(وكانت نسبة الحاصلين على إجازة جامعية  ،%)59،72(بلغت  أعلى النسب وقد

أفراد  توزعوالرسم البياني الآتي يوضح  .%)9.72( الحاصلين على دبلوم الدراسات العليا فأكثر 
  :العينة حسب متغير المؤهل العلمي

0

20

40

60

إ��زة د���م ا�
	ه�� د���م درا��ت �	آ��

ه�
��

ا�
�

��
��

ا
ي

��
�


وا�

�  ���ا���ه� ا�

  � ���
!�� ا���ه � ا�" #$% &'��+�ز*( أ��اد ا�

  أفراد عينة الدراسة حسب المؤهل العلمي توزع) 2(البياني رقم الشكل 
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  :أفراد العينة حسب متغير عدد سنوات الخبرة في الإدارة المدرسية توزع .3

  الخبرة في الإدارة المدرسيةأفراد العينة حسب متغير سنوات  توزعيبين ) 3(جدول رقم 

  ةالنسبة المئوي  عدد المديرين  الخبرة في الإدارة المدرسية

  %12.5  9  سنوات أقل من ثلاث
  %52.78  38  سنوات) 6وأقل من  3(
  %11.11  8  سنوات) 9وأقل من  6( 

  %23.61  17  وأكثر تسع سنوات
  %100  72  المجموع

  

أن نسبة أفراد العينة الذين لديهم خبرة في الإدارة المدرسية بين ثلاث ) 3(يبين الجدول رقم 
أفراد العينة حسب  توزعنسبة والرسم البياني الآتي يبين  وهي أعلى%) 52.78(وست سنوات بلغت 

  :متغير عدد سنوات الخبرة في الإدارة المدرسية
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  توزع أفراد عينة الدراسة حسب متغير عدد سنوات الخبرة في الإدارة المدرسية) 3(الشكل البياني رقم 

  :خطوات إجراء الدراسة ـثالثاً

  :هذا الجزء الجوانب الآتية ويشمل

  : خطوات بناء أداة الدراسة .1

وهي استبانة درجة ممارسة إدارة الوقت ودرجة ممارسة الموكلة لمدير تم إعداد أداة الدراسة 
  :وفقاً للخطوات الآتيةالمدرسة الثانوية 

  :تحديد الهدف من أداة الدراسة: الخطوة الأولى •

  :تمثل الهدف من أداة الدراسة بما يلي
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تعرف درجة ممارسة إدارة الوقت لدى مديري المدارس الثانوية العامة بمدينة دمشق من  )1
  .وجهة نظرهم

لدى مديري المدارس الثانوية ) الإدارية و الفنية و الاجتماعية(تعرف درجة ممارسة المهام  )2
  .العامة بمدينة دمشق من وجهة نظرهم

  :صياغة فقرات أداة الدراسة: الخطوة الثانية •

  :ة فقرات أداة الدراسة قام الباحث بالإجراءات الآتيةلصياغ

إدارة الوقت والمهام : مراجعة الأدبيات النظرية المرتبطة بكل محور من مجالات أداة الدراسة .1
  ).الإدارية والفنية والاجتماعية(الموكلة إلى مديري المدارس الثانوية 

مظاهر إدارة الوقت، وأساليب  لىإمراجعة مقاييس الدراسات السابقة التي استخدمت للتعرف  .2
  ).الإدارية و الفنية و الاجتماعية( إدارة الوقت و المهام الموكلة إلى مدير المدرسة الثانوية 

مراجعة المصادر السابقة، والموضوعات المشتملة عليها، من أجل تحديد عبارات كل محور  .3
 .من محاور أداة الدراسة، وصياغة فقراتها

  .ختيار بنود أداة الدراسة التنوع، وأن يكون لكل عبارة هدف محددا مراعاة التنوع في .4

  :وقد تم صياغة فقرات أداة الدراسة وفق ما يأتي

  .مراعاة خدمة هذه الفقرات للأهداف المطلوب تحقيقها −

  .واضح ومفهوم بشكل صياغة فقرات أداة الدراسة على أن تكون −

دائماً، غالباً، ( لمقياس ليكرت ج الخماسيفقرات أداة الدراسة وفق التدرالإجابة عن صياغة   −
  ).أبداً أحياناً، نادراً،

بنداً ) 43( إعداد أداة الدراسة في صورتها الأولية، فقد اشتمل مقياس إدارة الوقت على −
بنود، محور تحديد الأولويات ) 9(محور التخطيط ويتمثل في : موزعة على ستة محاور وهي

) 4(بنود، محور الاتصال ويتمثل في ) 8(م ويتمثل في بنود، محور التنظي) 6(ويتمثل في 
) 12(بنود، محور السيطرة على المضيعات ويتمثل في ) 4(بنود، محور التقويم ويتمثل في 

المهام الإدارية  بنداً موزعة على ثلاثة محاور وهي) 30(بنداً، واشتمل مقياس المهام على 
بنود والجدول ) 7(، والمهام الاجتماعية على بنداً) 13(بنود، والمهام الفنية على ) 10( على

  .مجالات الاستبانة على المحاور وعدد البنود الممثلة لها توزعالآتي يبين 
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  مجالات الاستبانة على المحاور وعدد البنود الممثلة لها توزعيوضح ) 4( الجدول رقم

  عدد البنود  المحور  المجال

  9  التخطيط  إدارة الوقت
  6  تتحديد الأولويا  
  8  التنظيم  
  4  الاتصال  
  4  التقويم  
  12  السيطرة على المضيعات  

  43    مجمل بنود إدارة الوقت
  10  المهام الإدارية  المهام الموكلة لمدير المدرسة

  13  المهام الفنية  
  7  المهام الاجتماعية  

  30    مجمل بنود المهام
  73    مجمل الاستبانة

 

  :أداة الدراسة صياغة تعليمات :الخطوة الثالثة •

الهدف من أداة  إلىتم صياغة تعليمات أداة الدراسة بغرض تعريف أفراد مجتمع الدراسة 
الدراسة، وروعي في ذلك أن تكون البنود واضحة ومفهومة وملائمة لمستواهم، كما تضمنت 

ين قراءة التعليمات التأكيد على كتابة البيانات الخاصة بمتغيرات الدراسة، وكذلك طلب من المستجيب
البنود بدقة وعناية ومعرفة المقصود من كل فقرة، وأنها لغرض خدمة البحث العلمي، مع تدوين 

  .الاستجابة في المكان المخصص لها، وعدم ترك أي فقرة من دون إجابة

  :صدق أداة الدراسة -رابعاً

  :تم قياس صدق أداة الدراسة من خلال

  :صدق المحتوى  .أ 

الدراسة، والتأكُّد من أنَّها تخدم أهداف الدراسة، قام الباحث للتحقّق من صدق محتوى أداة 
مين في مجال الإدارة والتقويم والقياس بعرض الاستبانة بصورتها الأولية على مجموعة من المحكّ

وبعض التخصصات التربوية الأخرى من أساتذة كلية التربية في جامعة دمشق، وذلك لإبداء أرائهم 
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نود المقياس بالمجال الذي يندرج تحته ومدى مناسبته لها، ومدى سلامة فيما يخص مدى ارتباط ب
الصياغة اللغوية لكل فقرة، إضافة إلى إبداء ملاحظات أخرى يراها المحكمون ضرورية، من حيث 

  .تقدير مدى صدق البنود للغرض الذي أعدت من أجله

تعديلات اللازمة في ضوء وقام الباحث بدراسة ملاحظات المحكِّمين، واقتراحاتهم، وأجرى ال
، لتُصبِح أكثر ملاءمة، وتصحيح بعض بعض البنود أو تصحيحها تعديل: وآرائهم ، مثل همتوصيات

تعديلات السادة  يبين بعض) 5(أخطاء الصياغة اللّغوية، ومراعاة علامات التّرقيم، والجدول رقم 
  :المحكمين

  عديلات عليها في الاستبانةيحتوي على البنود التي تم إجراء الت) 5(الجدول رقم 
  وفقاً لآراء السادة المحكمين

  العبارة بعد التعديل  العبارة قبل التعديل

  .أعمل على إعداد خطة عامة للعام الدراسي
أعمل على إعداد خطة عامة قبـل بدايـة العـام    

  .الدراسي
  .أعاني من إعادة المراسلات المكتوبة  .أحاول معالجة أي مكاتبة مرة واحدة فقط

أفوض المدرسين ذوي القدرة في تمثيلـي لعقـد   
  .اجتماعات بشكل دوري عند الضرورة

أفوض بعضاً من مسـؤولياتي للمدرسـين ذوي   
  .القدرة على القيام بهذه المسؤوليات

أقدم للمدرسين ملاحظاتي وإرشاداتي على أدائهم 
  .الوظيفي وكيفية تحسينه

أقدم للمدرسين ملاحظاتي على أدائهـم خـارج   
  .ف وكيفية تحسينهالص

  .للنظر إلى كامل التعديلات التي أجراها الباحث) 2(ويمكن الرجوع إلى الملحق رقم

  :صدق الاتساق الداخلي  .ب 

اعتمد الباحث أيضاً في حساب صدق أداة الدراسة على الصدق الداخلي والذي يعرف بالصدق 
املي، وهو يعتمد على استخدام منهج التحليل العاملي، وهو منهج إحصائي لقياس العلاقة بين الع

مجموعة من العوامل، إذ تقوم هذه الطريقة على التأكد من صدق الاختبار بدراسة الارتباط بين أداء 
ختبار ككل البند مع الا ءمةملاالمفحوصين في الاختبار ككل وأدائهم في كل بند من بنوده لبيان مدى 

  ).38ص ،1999 ميخائيل،( واتساقه معه

وقد قام الباحث بالتحقق من صدق الاتساق الداخلي لأداة الدراسة وكل محور من محاورها، 
ومدى ارتباط هذه البنود المكونة لها بعضها مع بعض، والتأكد من عدم التداخل بينها، وتحقق الباحث 

م معامل الارتباط سبيرمان وذلك بعد تطبيق الأداة في من ذلك بإيجاد معاملات الارتباط باستخدا
  . يوضحان ذلك) 7(و) 6(مديراً، والجدولين رقم ) 15(صورتها الأولية على عينة مكونة من 
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  :مجال إدارة الوقت .1

  يبين نتائج الاتساق الداخلي لمجال إدارة الوقت) 6(الجدول رقم 

  المحور
عدد 
  البنود

ترابط كل محور مع 
  لمجموع المجا

ترابط كل محور مع 
  الاستبانة ككل

مستوى 
  الدلالة

0.52  )0.80(و) 0.41(بين  9  التخطيط
**  0.01  

0.65  )0.77(و) 0.65(بين  6  تحديد الأولويات
**  0.01  

0.63  )0.82(و) 0.53(بين   8  التنظيم
**  0.01  

0.68  )0.87(و) 0.38(بين   4  الاتصال
**  0.01  

0.80  )0.85(و) 0.78( بين  4  التقويم
**  0.01  

السيطرة على 
  المضيعات

0.65  )0.89(و) 0.53(بين   12
**  0.01  

0.92  )0.88(و) 0.41(بين   43  مجال إدارة الوقت
**  0.01  

يتبين من الجدول السابق أن ترابط المحاور الدالة على إدارة الوقت مع الاستبانة ككل تراوحت بين 
  .لي لبنود مجال إدارة الوقتوهي نسبة مقبولة تدل على اتساق داخ) 0.92(و ) 0.52(

  :مجال المهام الموكلة إلى مدير المدرسة الثانوية العامة .2

  يبين نتائج الاتساق الداخلي لمجال المهام الموكلة لمديري المدرسة الثانوية) 7(الجدول رقم 

  المحور
عدد 
  البنود

ترابط كل محور مع 
  مجموع المجال

ترابط كل محور مع 
  الاستبانة ككل

مستوى 
  لالةالد

0.79  )0.85(و) 0.45(بين   10  المهام الإدارية
**  0.01  

0.83  )0.81( و) 0.43(بين   13  المهام الفنية
**  0.01  

المهام 
  الاجتماعية

0.83  )0.95(و) 0.53(بين   7
**  0.01  

0.88  )0.94( و) 0.45( بين  30  المهام ككل
**  0.01  

) 0.79(المهام مع الاستبانة ككل تراوح بين  يتبين من الجدول السابق أن ترابط المحاور الدالة على
وهي نسبة مقبولة تدل على اتساق داخلي لبنود مجال المهام الموكلة إلى مدير المدرسة في ) 0.88(و

  .أعماله إدارة

يتضح من الجدولين السابقين أن معاملات الارتباط لأداة الدراسة جاءت مرتفعة، ويدل ذلك على قوة 
  .د أداة الدراسة جميعها، وكذلك في كل محور من محاورهاالتماسك الداخلي لبنو
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  : حساب معامل ثبات أداة الدراسة خامساًـ

  :الثبات بالتجزئة النصفية .1

تم استخراج معامل ثبات أداة الدراسة لاستجابات مديري المدارس الثانوية العامة بطريقة 
اون لحساب معامل الثبات لمجالات التجزئة النصفية، فقد تم استخدام قانون الارتباط لسبيرمان بر

  :يبينان ذلك) 9(و) 8(الاستبانة وللاستبانة ككل والجدولين رقم 

 : مجال إدارة الوقت •

  يبين معامل الثبات بالتجزئة النصفية لمجال إدارة الوقت) 8( الجدول رقم

  معامل الثبات  المحور

0.72  التخطيط
**  

0.86  تحديد الأولويات
**  

0.84  التنظيم
**  

0.89  لاتصالا
**  

0.91  التقويم
**  

0.86  السيطرة على مضيعات الوقت
**  

0.79  مجال إدارة الوقت
**  

  

 : مجال المهام الموكلة إلى مدير المدرسة الثانوية في إدارة أعماله •

يبين معامل الثبات بالتجزئة النصفية لمجال المهام الموكلة إلى مدير المدرسة ) 9(الجدول رقم 
  الثانوية

  معامل الثبات  رالمحو

0.72  المهام الإدارية
**  

0.91  المهام الفنية
**  

0.71  المهام الاجتماعية
**  

0.84  المهام ككل
**  

  

ومن الجدولين السابقين يتبين أن معاملات الثبات جاءت مرتفعة وهي نسب مقبولة تدل على 
  .صلاحية الاستبانة للتطبيق
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  :الثبات بالإعادة .2

مديراً ) 15(على عينة من مديري المدارس الثانوية العامة بلغ عددهم  قام الباحث بتطبيق الأداة
وبعد مرور أسبوعين على التطبيق الأول قام الباحث بإعادة التطبيق على أفراد العينة نفسها، ثم قام 

فكانت النتائج كما يبينها ) معامل بيرسون بين التطبيق الأول والثاني(الباحث بحساب معامل الثبات 
 ):10(رقم  الجدول

  يبين معامل الثبات بالإعادة) 10(الجدول رقم 

  معامل الثبات  المحور

0.83  إدارة الوقت
**  

0.87  المهام الموكلة لمدير المدرسة
**  

0.88  الاستبانة ككل
**  

بلغ معامل و ،)0.83(أن معامل الثبات بالإعادة لمجال إدارة الوقت ) 10(يلاحظ من الجدول رقم 
، أما معامل الثبات بالنسبة )0.87(بالنسبة لمجال المهام الموكلة لمدير المدرسة  بالإعادة الثبات

   .، وهذا يدل على أن هناك ترابطاً بين مجالات)0.88(للاستبانة ككل فقد بلغ 

   ALPHA :معامل الثبات كرونباخ ألفا

) بانةالاست(لمعرفة مدى تمثل الأداة ) ALPHA(قام الباحث بحساب معامل كرونباخ ألفا 
لموضوع البحث وذلك بحساب معامل ألفا لمحاور إدارة الوقت، ولمحاور المهام الموكلة إلى مدير 

  :الآتية) 13(و) 12(و) 11(المدرسة والاستبانة ككل كما هو موضح في الجداول 
  يبين نتائج كرونباخ ألفا لمجال إدارة الوقت ومحاوره) 11(الجدول رقم 

  فا كرونباخمعامل أل  عدد البنود  المجال

0.83  9  التخطيط
**  

0.84  6  تحديد الأولويات
**  

0.81  8  التنظيم
**  

0.93  4  الاتصال
**  

0.91  4  التقويم
**  

0.85  12  السيطرة على المضيعات
**  

0.87  43  مجال إدارة الوقت
**  
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أن قيمة معامل كرونباخ ألفا لمحاور إدارة الوقت تراوحت بين ) 11(يتبين من الجدول رقم 
وهي قيم مقبولة تدل على أن مجال ) 0.87(وقيمة كرونباخ ألفا لمجال إدارة الوقت ) 0.93(و) 0.81(

  .إدارة الوقت تمثل موضوعاً واحداً صالحاً للتطبيق

وبالنسبة للمهام الموكلة إلى مديري المدارس الثانوية العامة في مهام أعمالهم كانت النتائج كما 
  :يبينها الجدول الآتي

  يبين نتائج كرونباخ ألفا لمجال المهام الموكلة لمدير المدرسة الثانوية) 12( الجدول رقم

  معامل ألفا كرونباخ  عدد البنود  المجال

0.85  10  المهام الإدارية
**  

0.89  13  المهام الفنية
**  

0.91  7  المهام الاجتماعية
**  

0.88  30  المهام الموكلة للمدير
**  

  

ومعامل  )0.91(و) 0.85(معامل كرونباخ ألفا تراوح بين  أن قيم) 12( تبين من الجدول رقم
وهي قيمة مقبولة تدل  )0.88(كرونباخ ألفا لمجال المهام الموكلة إلى مديري المدارس الثانوية العامة 

  .على أن مجال المهام الموكلة لمديري المدارس الثانوية العامة تمثل موضوعاً واحداً صالحاً للتطبيق

لكل مجال على حدة وكذلك  جالين معاً فقد قام الباحث بحساب معامل ألفا كرونباخأما بالنسبة للم
  :يبين ذلك) 13(حساب معامل ألفا كرونباخ للاستبانة ككل والجدول رقم 

  يبن نتائج كرونباخ ألفا للاستبانة) 13(الجدول رقم 

  معامل ألفا كرونباخ  عدد البنود  المجال

  **0.87  43  إدارة الوقت
  **0.88  30  الموكلة إلى مدير المدرسة الثانويةالمهام 

  **0.92  73  الاستبانة ككل
  

وهي قيمة مقبولة  )0.92( أن قيم معامل ألفا كرونباخ للاستبانة ككل) 13(يتبين من الجدول رقم 
  .تدل على أن الاستبانة تمثل موضوعاً واحداً صالحاً للتطبيق

يدة من الصدق والثبات تجعلها صالحة للتطبيق ويتضح مما سبق أن الاستبانة تتمتع بدرجة ج
  .لاستخدامها كأداة للدراسة الحالية
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  :تطبيق أداة الدراسة ـسادساً

قام الباحث بتطبيق أداة الدراسة على مجتمع الدراسة وهو مديرو المدارس الثانوية العامة  .1
  .بمدينة دمشق

رجوة منها، كما تم توضيح طريقة تم توضيح أهداف أداة الدراسة، وبيان أهميتها، والفائدة الم .2
  .الإجابة من خلال التعليمات المتضمنة في أداة الدراسة

  :تفريغ النتائجسابعاًـ 

بنود الاستبانة البالغ عددها  قام الباحث بتصحيح إجابات أفراد عينة الدراسة التي أجريت على
  : فقرة كما يأتي) 73(

  أفراد العينةيبين مفتاح التصحيح لإجابات ) 14(الجدول رقم 

  أبداً  نادراً  أحياناً  غالباً  دائماً  الاستجابة

  1  2  3  4  5  التقدير
  

  :يلي للتحليل الإحصائي تم حساب ما SPSSومن خلال استخدام برنامج الحزم الإحصائية 

المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية لمعرفة درجة ممارسة إدارة الوقت ودرجة  −
  .من وجهة نظرهم إلى مديري المداس الثانوية العامة ممارسة المهام الموكلة

ستودنت لبيان الفروق بين متوسطات إجابات أفراد العينة المتعلقة بممارسة test. Tاختبار  −
  .إدارة الوقت حسب متغير الجنس

ستودنت لبيان الفروق بين متوسطات إجابات أفراد العينة المتعلقة بممارسة  test .Tاختبار −
  .لة إليهم حسب متغير الجنسالمهام الموك

معامل الارتباط بيرسون لمعرفة درجة العلاقة الارتباطية بين ممارسة إدارة الوقت لدى  −
  .المهام الموكلة إليهممديري المدارس الثانوية العامة و

لمعرفة دلالة الفروق بين المتوسطات الحسابية حول  ANOVA تحليل التباين الأحادي −
المؤهل العلمي، وعدد (مديري المدارس الثانوية العامة وفقاً لمتغير  ممارسة إدارة الوقت لدى

  ).سنوات الخبرة في الإدارة المدرسية
لمعرفة دلالة الفروق بين المتوسطات الحسابية حول  ANOVA تحليل التباين الأحادي −

وعدد  المؤهل العلمي،(ممارسة المهام الموكلة لمديري المدارس الثانوية العامة وفقاً لمتغير 
  .)سنوات الخبرة في الإدارة المدرسية
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  :تمهيد

قـام الباحـث بتحليلهـا باسـتخدام برنـامج      وتفريغهـا  بعد الانتهـاء مـن جمـع البيانـات     
ــة  ــوم الاجتماعي ــائية للعل ــزم الإحص ــار  ) spss( الح ــث واختب ــئلة البح ــن أس ــة ع للإجاب

  :ه، وفيما يلي وصف لهذه النتائجياتفرض

  :النتائج المتعلقة بالسؤال الأول: أولاً

مـن  ارس الثانوية العامـة بمدينـة دمشـق لإدارة الوقـت     ما درجة ممارسة مديري المد -
  وجهة نظرهم؟

للإجابة عن هذا السؤال أعطيت كل درجة من درجـات تطبيـق ممارسـة إدارة الوقـت فـي      
استبانة الرأي قيماً متدرجة وفقاً لمقياس ليكرت الخماسي، وتم حسـاب طـول الفئـة علـى النحـو      

  :الآتي

  .4= 1-5ي المقياس من أصغر قيمة حساب المدى وذلك بطرح أكبر قيمة ف .1

 ).5( حساب طول الفئة وذلك بتقسيم المدى على أكبر قيمة في المقياس وهي .2

 ).وهي طول الفئة( 0.8=  4÷  5

فكانـت الفئـة   ، )و هـي واحـد صـحيح   ( إضافة طول الفئة إلى أصغر قيمة في المقياس .3
 ـ   ) 0.8( ومن ثم إضافة، )1.79 – 1( الأولى من ن الفئـة الأولـى   إلـى الحـد الأعلـى م

 .للحصول على الفئة الثانية وهكذا للوصول إلى الفئة الأخيرة

واستناداً إلى قاعدة التقريب الرياضي يمكن التعامـل مـع متوسـطات الـدرجات كمـا هـو       
  :يوضح ذلك الذي) 15( مبين في الجدول رقم

  يبين فئات قيم المتوسط الحسابي والقيم الموافقة لها) 15( جدول رقم

  التقدير في الأداة  يم المتوسط الحسابيفئات ق

  دائماً  5 -  4.2

  غالباً  4.19 - 3.4

  أحياناً  3.39 - 2.6

  نادراً  2.59 - 1.8

  أبداً  1.79 -1
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ــاًو دائمــاً( ولتســهيل تفســير النتــائج، فقــد تــم دمــج الإجــابتين وكــذلك دمــج ) غالب
  .)أبداًو نادراً( الإجابتين

ــم  ــتخدم للحك ــار المس ــبح المعي ــذلك أص ــو   وب ــى النح ــة عل ــة الممارس ــى درج عل
  :الآتي

  يبين المعيار المعتمد للحكم على درجة ممارسة إدارة الوقت) 16( الجدول رقم

  التقدير للتعليق  فئات المتوسط

  درجة ممارسة مرتفعة  5 – 3.4

  درجة ممارسة متوسطة  3.39 -  2.6

  درجة ممارسة منخفضة  فما دون 2.59
  ج

ــدو ــمالباحــث أن المتوســطات  ع ــي الجــدول رق ــين ) 16( ف ــد الفاصــل ب ــي الح ه
ــور   ــرة أو المح ــتجابة للفق ــط الاس ــك لمتوس ــة، وذل ــي أداة الدراس ــتجابات ف ــتوى الاس مس

  .أو المجال ككل

ــل      ــة لك ــات المعياري ــابية والانحراف ــطات الحس ــتخراج المتوس ــث باس ــام الباح وق
ــاً وكــذلك حســاب المتوســط ال  ــا تنازلي ــت وترتيبه حســابي محــور مــن مجــال إدارة الوق

  :والانحراف المعياري لمجال إدارة الوقت ككل فكانت النتائج الآتية

  :النتائج المتعلقة بمحور التخطيط في مجال إدارة الوقت .1

ــور       ــود مح ــة لبن ــات المعياري ــابية والانحراف ــطات الحس ــتخراج المتوس ــم اس ت
  ):17( التخطيط وكذلك المحور ككل فكانت النتائج كما يبينها الجدول رقم

يبين المتوسط الحسابي والانحراف المعياري ودرجة الممارسة لمحور التخطيط ) 17( ل رقمالجدو
  .في مجال إدارة الوقت من وجهة نظر أفراد العينة

  الرتبة
رقم 

  الفقرة
  ارةـــــــــالعب

  المتوسط
  الحسابي

الانحراف 
  المعياري

درجة 
  الممارسة

1  30  
أعمــل علــى الاســتفادة القصــوى مــن الوقــت 

  .المتاح
  مرتفعة  0.51  4.61

  مرتفعة  0.62  4.58  .أضع خطة يومية للمهام التي سأقوم بها  37  2

3  5  
أحــرص علــى إعــداد خطــة لاســتثمار الوقــت 

 .في العمل
  مرتفعة  0.72  4.29
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  الرتبة
رقم 
  الفقرة

  ارةـــــــــالعب
  المتوسط
  الحسابي

الانحراف 
  المعياري

درجة 
  الممارسة

  مرتفعة  0.85  4.13 .أحرص على كتابة خطة أسبوعية وشهرية  10  4

5  11  
ــر  ــذ الأعمــال الأكث أحــدد الوقــت الكــافي لتنفي

 .أهمية
  مرتفعة  0.86  4.11

  مرتفعة  0.89  3.9  .أضع أهدافاً شهرية مكتوبة ومحددة  6  6

7  39  
ــيط    ــاً للتخط ــهر وقت ــل ش ــي ك ــص ف أخص

  .المسبق للشهر التالي
  مرتفعة  0.76  3.88

8  36  
ــل      ــيط للعم ــاً للتخط ــوم وقت ــل ي ــدد ك أح

  .المدرسي
  مرتفعة  0.51  3.82

9  7  
ــت   ــه وق ــي للأنشــطة، في أحــتفظ بجــدول زمن

  .مواجهة الأزماتاحتياطي ل
  مرتفعة  1.13  3.44

  مرتفعة  4.85  4.08  محور التخطيط
  

تراوحــت المتوســطات : خلــص الباحــث مــن الجــدول الســابق إلــى النتــائج الآتيــة 
ــال إدارة     ــي مج ــيط ف ــة التخط ــة ممارس ــى درج ــة عل ــراد العين ــات أف ــابية لإجاب الحس

يـاً بحسـب المتوسـطات    ورتبـت هـذه البنـود ترتيبـاً تنازل    ) 3.44و 4.61( بـين  الوقت مـا 
الحســابية لدرجــة ممارســة التخطــيط فــي مجــال إدارة الوقــت، وبلــغ المتوســط الحســابي 

ــيط  ــور التخط ــاري ) 4.08( لمح ــراف المعي ــار   ) 4.85( والانح ــع المعي ــة م وبالمقارن
  .المعتمد نجد أن درجة الممارسة كانت مرتفعة

  :لوقتالنتائج المتعلقة بمحور تحديد الأولويات في مجال إدارة ا .2

ــد    ــور تحدي ــاري لمح ــراف المعي ــابي والانح ــط الحس ــاب المتوس ــث بحس ــام الباح ق
 الأولويات ومقارنتـه مـع المعيـار المعتمـد، فكانـت النتـائج كمـا يوضـحها الجـدول رقـم          

)18:(  
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يبين المتوسط الحسابي والانحراف المعياري لمحور تحديد الأولويات في مجال ) 18( الجدول رقم
  وجهة نظر أفراد العينةإدارة الوقت من 

  الرتبة
رقم 
  الفقرة

  ارةـــــــــالعب
  المتوسط
  الحسابي

الانحراف 
  المعياري

درجة 
  الممارسة

1  8  
ارتـــب الأنشـــطة اليوميـــة حســـب أهميتهـــا 

  .وأولويتها
  مرتفعة  0.48  4.36

2  12  
ــات   ــداف الاجتماع ــب أه ــى ترتي ــرص عل اح

  .حسب الأولوية
  مرتفعة  0.45  4.25

3  34  
ــداف ــدد أه ــب  أح ــة حس ــق مرتب ــكل دقي ي بش

 .الأولويات
  مرتفعة  0.53  4.2

  مرتفعة  0.52  3.91  .أعالج المهام الصعبة من دون تأجيل  15  4

  مرتفعة  0.43  3.8 .أعمل على إنجاز الأعمال المكتبية فوراً  26  5

6  51  
ــق     ــين وف ــس المدرس ــات مجل ــود اجتماع أق

  .جدول أعمال
  متوسطة  0.39  3.18

  مرتفعة  2.34  3.96  تحديد الأولوياتمحور 
  

ــم ــن خــلال الجــدول رق ــراد ) 18( م ــات أف ــابية لإجاب يتضــح أن المتوســطات الحس
 العينــة عــن درجــة ممارســة تحديــد الأولويــات فــي مجــال إدارة الوقــت تراوحــت بــين

ــات ، )3.18و 4.36( ــد الأولويـ ــور تحديـ ــابي لمحـ ــط الحسـ ــغ المتوسـ ) 3.96( وبلـ
ــاري ــة ممار) 2.34( والانحــراف المعي ــي درج ــار  وه ــع المعي ــة م ــة بالمقارن ــة مرتفع س

  .المعتمد

  :النتائج المتعلقة بمحور التنظيم في مجال إدارة الوقت .3

ــاري لإجابــات مــديري المــدارس   تــم حســاب المتوســط الحســابي والانحــراف المعي
  ):19( الثانوية العامة فكانت النتائج كما يوضحها الجدول رقم
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نحراف المعياري لمحور التنظيم في مجال إدارة يبين المتوسط الحسابي والا) 19( الجدول رقم
  الوقت من وجهة نظر أفراد العينة

  الرتبة
رقم 
  الفقرة

  ارةـــــــــالعب
  المتوسط
  الحسابي

الانحراف 
  المعياري

درجة 
  الممارسة

1  46  
أعمــل علــى تقليــل الأعمــال الصــغيرة ذات     

  .الإجراءات المحددة
  مرتفعة  0.52  4.54

2  20  
أسـلوب   إتبـاع للمدرسـة علـى   أحرص في إدارتـي  

  .تفويض السلطة
  مرتفعة  0.53  4.53

3  16  
ــق     ــم لتحقي ــو الملائ ــوفير الج ــى ت ــرص عل أح

 .الأهداف المطلوب تحقيقها
 مرتفعة  0.52  4.51

 مرتفعة  0.59  4.39  .أستخدم الحاسوب في تنظيم أعمالي  19  4

5  21  
أخصص وقتاً لتنظـيم العمـل بـين الأفـراد فـي      

  .المدرسة
 مرتفعة  0.59  4.32

6  14  
ــام    ــام بالمه ــت للقي ــيم الوق ــى تنظ ــل عل أعم

  .الموكلة إلي
 مرتفعة  0.25  4.21

7  22  
ــة     ــات المادي ــتثمار الإمكان ــى اس ــل عل أعم

  .والبشرية المتاحة
 مرتفعة  0.33  4.12

8  23  
ــى   ــه إل ــدر علي أقــوم بتفــويض كــل شــيء أق

  .فريق عملي
  مرتفعة  1.02  3.79

  مرتفعة  3.4  4.3  التنظيممحور 
  

ــن ــم م ــدول رق ــة   ) 19( الج ــراد العين ــات أف ــابي لإجاب ــط الحس ــح أن المتوس يتض
، )3.79 -4.54( تراوحــت بــين علــى درجــة ممارســة التنظــيم فــي مجــال إدارة الوقــت

ــت       ــال إدارة الوق ــي مج ــيم ف ــور التنظ ــابي لمح ــط الحس ــغ المتوس ــد بل  )4.3( وق
ــاريو ــد أن ) 3.4( الانحــراف المعي ــد نج ــار المعتم ــع المعي ــة م ــى وبالمقارن ــدل عل ــا ت ه

  .درجة ممارسة مرتفعة
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  :النتائج المتعلقة بمحور الاتصال في مجال إدارة الوقت .4

ــاري لإجابــات مــديري المــدارس   تــم حســاب المتوســط الحســابي والانحــراف المعي
الثانوية العامة علـى بنـود محـور الاتصـال فـي مجـال إدارة الوقـت فكانـت النتـائج كمـا           

  ):20( يوضحها الجدول رقم

يبين المتوسط الحسابي والانحراف المعياري ودرجة الممارسة لمحور الاتصال ) 20( ل رقمالجدو
  في مجال إدارة الوقت من وجهة نظر أفراد العينة

  الرتبة
رقم 
  الفقرة

  ارةـــــــــالعب
  المتوسط
  الحسابي

الانحراف 
  المعياري

درجة 
  الممارسة

1  18  
ــؤوليات     ــداف والمس ــيح الأه ــى توض ــرص عل أح

  .للآخرين
  مرتفعة  0.81  4.75

2  3  
ــي    ــات الت ــداف الاجتماع ــد أه ــى تحدي ــرص عل أح

  .أعقدها مع المدرسين والعاملين بدقة ووضوح
  مرتفعة  0.95  4.68

3  44  
ــة   ــحة ومفهوم ــادات واض ــاء إرش ــوم بإعط أق

  .لتحقيق الأهداف
  مرتفعة  0.47  4.65

4  2  
ــية   ــات المدرس ــد الاجتماع ــى عق ــرص عل أح

  .بانتظام
  مرتفعة  1.07  4.5

  مرتفعة  2.73  4.64  الاتصالمحور 
  

ــم ــدول رق ــن الج ــدارس  ) 20( م ــديري الم ــات م ــابي لإجاب ــط الحس ــد أن المتوس نج
 الثانوية العامـة بمدينـة دمشـق لمحـور الاتصـال فـي مجـال إدارة الوقـت تراوحـت بـين          

ــل  ) 4.5و 4.75( ــال كك ــور الاتص ــابي لمح ــط الحس ــغ المتوس ــراف ) 4.64( وبل والانح
  .درجة ممارسة مرتفعة بالمقارنة مع المعيار المعتمد وهي) 2.73( المعياري

  :النتائج المتعلقة بمحور التقويم في مجال إدارة الوقت .5

ــاري لإجابــات مــديري المــدارس   تــم حســاب المتوســط الحســابي والانحــراف المعي
فكانـت النتـائج كمـا     عـن بنـود محـور التقـويم فـي مجـال إدارة الوقـت         الثانوية العامة

  ):21( رقم يوضحها الجدول
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يبين المتوسط الحسابي والانحراف المعياري لمحور التقويم في مجال إدارة ) 21( الجدول رقم
  الوقت من وجهة نظر أفراد العينة

  الرتبة
رقم 
  الفقرة

  ارةـــــــــالعب
  المتوسط
  الحسابي

الانحراف 
  المعياري

درجة 
  الممارسة

1  45  
أقارن بين مـا تـم التخطـيط لإنجـازه ومـا تـم       

  .نفيذهت
  مرتفعة  0.75  4.57

2  58  
ــال     ــة أعم ــفوف لمتابع ــارة الص ــوم بزي أق

  .المدرسين وتقويمها وفق برنامج زمني
  مرتفعة  0.80  4.4

3  60  
أحـــرص علـــى وضـــع معـــايير لـــلأداء 

  .المرغوب به في بداية كل فصل دراسي
  مرتفعة  0.55  4.35

4  61  
أقــدم مقترحــات لــلإدارة التربويــة فيمــا يتعلــق 

  .والضعف في مدرستي بنقاط القوة
  مرتفعة  0.67  4.2

  مرتفعة  1.08  4.38  التقويممحور 

  

ــم ــدول رق ــن الج ــدارس  ) 21( م ــديري الم ــات م ــابي لإجاب ــط الحس ــد أن المتوس نج
 الثانويــة العامــة بمدينــة دمشــق لمحــور التقــويم فــي مجــال إدارة الوقــت تراوحــت بــين

ــل   ) 4.2و 4.57( ــويم كك ــور التق ــابي لمح ــط الحس ــغ المتوس ــراف ) 4.38( وبل والانح
  .وهي درجة ممارسة مرتفعة بالمقارنة مع المعيار المعتمد) 1.08( المعياري

  :النتائج المتعلقة بمحور السيطرة على مضيعات الوقت .6

ــاري لإجابــات مــديري المــدارس   تــم حســاب المتوســط الحســابي والانحــراف المعي
ــت    ــى المضــيعات فكان ــيطرة عل ــور الس ــود مح ــن بن ــة ع ــة العام ــا الثانوي ــائج كم النت

  ):22( يوضحها الجدول رقم
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يبين المتوسط الحسابي والانحراف المعياري لمحور السيطرة على مضيعات ) 22( الجدول رقم
  الوقت في مجال إدارة الوقت من وجهة نظر أفراد العينة

  الرتبة
رقم 
  الفقرة

  ارةـــــــــالعب
  المتوسط
  الحسابي

الانحراف 
  المعياري

درجة 
  الممارسة

1  25  
يســاعدني الوقــت الــذي أقضــيه فــي المدرســة 

  .على إنجاز أعمالي
  مرتفعة  1.07  3.81

  مرتفعة  0.91  3.75  .أقوم بتأجيل بعض الأعمال من وقت لآخر  29  2

  مرتفعة  0.97  3.71  .أجد صعوبة في ترتيب مواعيدي  4  3

4  1  
ــض    ــى بع ــول إل ــي الوص ــعوبة ف ــد ص أج

  .المعلومات عند الحاجة إليها
  تفعةمر  0.93  3.57

5  13  
ــاً لاتخــاذ قــرارات ســريعة مــن  أضــطر أحيان

  .دون إعطائها وقتاً كافياً من أجل الدراسة
  متوسطة  0.94  3.24

6  27  
أقــوم بــالرد علــى المكالمــات الهاتفيــة فــي أي 

  .وقت
  متوسطة  1.26  3.08

7  31  
تستغرق المهام التي أقـوم بهـا وقتـاً أكثـر ممـا      

  .أقدر لها
  متوسطة  0.79  3.04

8  28  
قوم بأخـذ جـزء مـن الأعمـال المكتبيـة إلـى       أ

  .المنزل لإنجازها
  متوسطة  1.18  3.01

9  41  
ــداً   ــتقبل أح ــراجعين ولا أس ــاً للم أخصــص وقت

  .في غير هذا الوقت
  متوسطة  1.12  2.94

  متوسطة  1.13  2.83  .أعاني من ضيق الوقت وكثرة الأعمال  32  10

  متوسطة  1.21  2.75  .أعاني من إعادة المراسلات المكتوبة  24  11

12  9  
أقـدم العمـل الـذي أحبــه علـى العمـل الأكثــر      

  .إلحاحاً
  متوسطة  1.21  2.7

  متوسطة  2.18  3.19  السيطرة على مضيعات الوقتمحور 
  

ــديري       ــات م ــابي لإجاب ــط الحس ــد أن المتوس ــابق نج ــدول الس ــائج الج ــن نت م
وقـت  المدارس الثانويـة العامـة بمدينـة دمشـق علـى محـور السـيطرة علـى مضـيعات ال         

ــين    ــت ب ــت تراوح ــال إدارة الوق ــي مج ــابي   ) 2.7و 3.81( ف ــط الحس ــغ المتوس وبل
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وبالمقارنــة مــع المعيــار   ) 2.18( والانحــراف المعيــاري ) 3.19( للمحــور ككــل 
  .المعتمد نجد أنها تدل على درجة ممارسة متوسطة

  :النتائج المتعلقة بمجال إدارة الوقت .7

ــات ال   ــابية والانحراف ــطات الحس ــاب المتوس ــم حس ــن  ت ــور م ــل مح ــة لك معياري
ــراف       ــابي والانح ــط الحس ــذلك المتوس ــاً، وك ــا تنازلي ــت وترتيبه ــاور إدارة الوق مح

  ):23( المعياري للمجال ككل وكانت النتائج كما يبينها الجدول رقم

يبين المتوسط الحسابي والانحراف المعياري لمحاور إدارة الوقت من وجهة ) 23( الجدول رقم 
  نظر أفراد العينة

  درجة الممارسة  الانحراف المعياري  الحسابي المتوسط  المحور  بةالرت

  مرتفعة  2.73  4.64  الاتصال  1

  مرتفعة  1.18  4.38  التقويم  2

  مرتفعة  3.4  4.3 التنظيم  3

  مرتفعة  4.85  4.08  التخطيط  4

  مرتفعة  2.34  3.96  تحديد الأولويات  5

  متوسطة  3.19  3.19  السيطرة على مضيعات الوقت  6

 مرتفعة  14.53  4.09  إدارة الوقت مجال  7
  

ــن    ــة ع ــراد العين ــات أف ــابي لإجاب ــط الحس ــد أن المتوس ــابق نج ــدول الس ــن الج م
ــين ــد تراوحــت ب ــت ق ــذه المتوســطات ) 3.19و 4.64( محــاور إدارة الوق ــت ه ــد رتب وق

تنازلياً بناء علـى قيمـة المتوسـطات وبالتـالي علـى درجـة ممارسـة هـذه المحـاور، وقـد           
 والانحـــراف المعيـــاري) 4.09( ســـابي لمجـــال إدارة الوقـــتبلـــغ المتوســـط الح

ــكل    ) 14.53( ــد، والش ــار المعتم ــع المعي ــة م ــة بالمقارن ــة مرتفع ــة ممارس ــي درج وه
 :لمحاور إدارة الوقت البياني الآتي يبين استجابة أفراد العينة
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4.08 3.96 4.3 4.64 4.38

3.19

0
1
2
3
4
5

التخطيط تحديد الأولويات التنظيم الاتصال التقويم السيطرة على المضيعات

  مجال إدارة الوقت يفاستجابة أفراد العينة ) 4( الشكل البياني رقم

  :مناقشة نتائج السؤال الأول* 

ــة      ــة العام ــدارس الثانوي ــديري الم ــة م ــؤال الأول أن ممارس ــائج الس ــرت نت أظه
ــى   ــك إل ــا يعــود ســبب ذل ــة، وربم ــت بدرجــة مرتفع ــت كان ــة دمشــق لإدارة الوق بمدين

أهميــة الموقــع الــذي يشــغلونه، فهــم يلتزمــون  العامــة إدراك مــديري المــدارس الثانويــة
ــي    ب ــاملين، ف ــدوة للع ــكلون الق ــذين يش ــادة ال ــم الق ــونهم ه ــمي لك ــدوام الرس ــات ال أوق

الانتظــام بالعمــل، وهــم مطــالبون أيضــاً بإعــداد الخطــط العامــة والتفصــيلية فــي بدايــة 
العــام الدراســي، وتنفيــذها خلالــه، فهنــاك جهــة مشــرفة علــى أعمــالهم تتــابع مســتوى 

ــم ي   ــا أنه ــبقاً، كم ــددة مس ــداف المح ــق الأه ــات  تحقي ــام والواجب ــد المه ــون بتحدي قوم
ــد      ــين وتحدي ــين المعلم ــي ب ــدول الدراس ــع الج ــلال توزي ــن خ ــاملين م ــة بالع المنوط
مســؤولياتهم، وتوزيــع المهــام الإداريــة والفنيــة للــوكلاء والمرشــدين والمعلمــين، ويؤكــد 

 ،أعمــل علــى الاســتفادة القصــوى مــن الوقــت المتــاح( :هــذا مجــيء العبــارات الآتيــة
يـة للمهـام التـي سـأقوم بهـا، أرتـب الأنشـطة اليوميـة حسـب أهميتهـا           أضع خطـة يوم 

ــا ــى    ،وأولويته ــل عل ــرين، أعم ــؤوليات للآخ ــداف والمس ــيح الأه ــى توض ــرص عل أح
ــددة  ــراءات المح ــغيرة ذات الإج ــال الص ــل الأعم ــيط  ، تقلي ــم التخط ــا ت ــين م ــارن ب أق

  .لوقتفي المراتب الأولى من عبارات محاور إدارة ا) لإنجازه وما تم تنفيذه

 تحليـل  فـي  القصـور  إلا أن بعض مـديري المـدارس يمكـن أن يكـون لـديهم بعـض      

ويؤكـد   ومـؤهلاتهم،  لقـدراتهم  وفقـاً  إلـيهم  وتفـويض المهمـات   وإسـناد  العـاملين  شخصيات
 ،أعمــل علــى اســتثمار الإمكانــات الماديــة والبشــرية المتاحــة( ذلــك حصــول العبــارات

تـب الأخيـرة مـن    اعلـى المر ) عملـي أقوم بتفويض كـل شـيء أقـدر عليـه إلـى فريـق       
ــل     ــى العم ــة عل ــالظروف الطارئ ــأثرون ب ــا يت ــت، كم ــي إدارة الوق ــيم ف ــور التنظ مح
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كوجود مشكلات جديـدة أو قـدوم زائـرين إلـى المدرسـة ممـا يـؤدي إلـى ضـياع جـزء           
من وقتهم، وهذا يعـود إلـى بعـض القصـور فـي قـدرتهم علـى الموازنـة بـين متطلبـات           

بـه، كمـا أن بعضـهم يعـاني مـن بعـض القصـور فـي تحديـد          العمل والظروف المحيطـة  
أنشــطة العمــل وبالتــالي عــدم الإحاطــة بجميــع أنشــطة العمــل ممــا يــؤدي إلــى ســوء 
توزيع الوقت بالنسـبة لهـا، ويؤكـد هـذا مجـيء العبـارات الآتيـة فـي المراتـب الأخيـرة           

أخصــص وقتــاً للمــراجعين ولا أســتقبل ( :مــن محــور الســيطرة علــى مضــيعات الوقــت
أحداً فـي غيـر هـذا الوقـت وأعـاني مـن ضـيق الوقـت وكثـرة الأعمـال وأعـاني مـن             

  ).إعادة المراسلات المكتوبة وأقدم العمل الذي أحبه على العمل الأكثر إلحاحاً

ــة    ــائج دراس ــع نت ــة م ــذه الدراس ــائج ه ــاطع نت ــور والأبووتتق ــةحعاش ) م 2001( وارن
ــلمي ــة الس ــدي) م 2008( ودراس ــة الغام ــ 1429( ودراس ــة إدارة ) ـه ــد أهمي ــي تؤك الت

ــائج الدراســات أن ممارســة إدارة الوقــت   ــدى مــديري المــدارس، إذ أظهــرت نت الوقــت ل
بينمـا تختلـف نتـائج هـذه الدراسـة مـع دراسـة        . لدى مـديري المـدارس كانـت مرتفعـة    

Diza )1994م( دراسة وAtkins )1990م.(  

  :النتائج المتعلقة بالسؤال الثاني ـثانياً

ــة ــا درج ــة م ــة    ممارس ــة العام ــدارس الثانوي ــديري الم ــى م ــة إل ــام الموكل المه
  بمدينة دمشق من وجهة نظرهم؟

ــابية       ــطات الحس ــتخراج المتوس ــث باس ــام الباح ــؤال ق ــذا الس ــن ه ــة ع للإجاب
والانحرافــات المعياريــة لكــل محــور مــن محــاور مجــال المهــام الموكلــة إلــى مــديري 

ــا  ــط الحس ــاب المتوس ــذلك حس ــة وك ــة العام ــدارس الثانوي ــاري الم ــراف المعي بي والانح
للمجال ككـل، وللحكـم علـى درجـة ممارسـة مـديري المـدارس الثانويـة العامـة بمدينـة           

  :دمشق لمهامهم الموكلة إليهم قام الباحث باعتماد المعيار الآتي

  يوضح المعيار المعتمد للحكم على ممارسة المهام الموكلة إلى مديري المدارس الثانوية) 24( الجدول رقم

  التقدير للتعليق  المتوسطفئات 

  درجة ممارسة مرتفعة  5 – 3.4

  درجة ممارسة متوسطة  3.39 - 2.6

  درجة ممارسة منخفضة  فما دون 2.59
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  :النتائج المتعلقة بالمهام الإدارية .1

ــن     ــارة م ــل عب ــة لك ــات المعياري ــابية والانحراف ــطات الحس ــتخراج المتوس ــم اس ت
داريـة فكانـت النتـائج كمـا يوضـحها الجـدول       عبارات الاسـتبانة الدالـة علـى المهـام الإ    

  ):25( رقم

للمهام  المدير ودرجة ممارسة يبين المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية) 25( جدول رقم
  الإدارية

  الرتبة
رقم 
  الفقرة

  ارةـــــــــالعب
  المتوسط
  الحسابي

الانحراف 
  المعياري

درجة 
  الممارسة

1  33  
ــى المدر  ــة المبن ــابع حال ــث  أت ــن حي ــي م س

 .صلاحيته ونظافته
  مرتفعة  0.27  4.92

2  38  
ــب    ــين حسـ ــى المدرسـ ــدروس علـ أوزع الـ
ــل   ــل فص ــة ك ــي بداي ــاتهم ف ــاتهم ورغب اختصاص

 .دراسي

  مرتفعة  0.71  4.67

3  63  
أطلــع المدرســين فــي مدرســتي علــى المســتجدات 

  .في شؤون التربية والتعليم
  مرتفعة  0.71  4.66

4  17  
 ـ   ــام حسـ ــاملين بالمه ــف الع ــهم أكل ب اختصاص

  .الوظيفي
  مرتفعة  0.71  4.47

5  40  
ــات     ــة للحاج ــات اللازم ــاث والمتطلب ــر الأث أوف

  .التعليمية ضمن خطة سنوية
  مرتفعة  0.76  4.44

6  47  
ــف    ــة للتعري ــات دوري ــد اجتماع ــى عق ــل عل أعم

  .بكل ما هو جديد فيما يتعلق بسير العمل
  مرتفعة  0.67  4.35

7  61  
ــة  ــلإدارة التربوي ــات ل ــدم مقترح ــق  أق ــا يتعل فيم

  .بنقاط القوة والضعف في مدرستي
  مرتفعة  0.68  4.29

  مرتفعة  0.86  4.2  .أتابع دوام المدرسين يومياً  50  8

9  43  
أعمــل علــى تشــكيل لجــان للمســاهمة فــي تحقيــق 

  .أهداف المدرسة
  مرتفعة  0.87  3.89

  مرتفعة  0.27  3.69  .أدقق دفاتر تحضير المدرسين يومياً  49  10

  مرتفعة  4.1  4.4  ريةالمهام الإدا
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ــ ــمم ــراد ) 25( ن خــلال الجــدول رق ــات أف ــابية لإجاب يتضــح أن المتوســطات الحس
ــين  ــت ب ــة تراوح ــام الإداري ــور المه ــى مح ــة عل ــط ، )3.69و 4.92( العين ــغ المتوس وبل

ــة  ــام الإداري ــور المه ــابي لمح ــاري) 4.4( الحس ــراف المعي ــة ) 4.1( والانح ــي درج وه
  .ممارسة مرتفعة

 :ة بالمهام الفنيةالنتائج المتعلق .2

ــن     ــارة م ــل عب ــة لك ــات المعياري ــابية والانحراف ــطات الحس ــتخراج المتوس ــم اس ت
 عبارات الاسـتبانة الدالـة علـى المهـام الفنيـة فكانـت النتـائج كمـا يبينهـا الجـدول رقـم           

)26:(  

  للمهام الفنية ديريبين المتوسطات الحسابية والانحرافات ودرجة الممارسة الم) 26( جدول رقم

  تبةالر
رقم 
  الفقرة

  ارةـــــــــالعب
  المتوسط
  الحسابي

الانحراف 
  المعياري

درجة 
  الممارسة

1  35  
ــل   ــه لعوام ــى وتحقيق ــة المبن ــدى ملاءم ــابع م أت

  .الأمانة والسلامة
  مرتفعة  0.43  4.3

2  64  
ــامج   ــق برن ــية وف ــة التدريس ــير العملي ــابع س أت

 .الدروس اليومي
  مرتفعة  0.67  4.29

3  52  
ــين   ــدم للمدرس ــم   أق ــول أدائه ــاتي ح ملاحظ

  .الصفي
  مرتفعة  0.87  4.24

4  57  
أقدم للمدرسـين ملاحظـاتي علـى أدائهـم خـارج      

 .الصف وكيفية تحسينه
  مرتفعة  0.98  4.19

5  53  
أطلـــع علـــى ســـجلات العلامـــات لجميـــع 

 .المدرسين شهرياً
  مرتفعة  0.58  4.16

6  56  
ــواجههم   ــي ت ــكلات الت ــين بالمش ــاقش المدرس أن

 .بغرض المساعدة
  مرتفعة  0.92  4.12

7  59  
ــكلات     ــة مش ــي معالج ــاً ف ــاَ كافي ــرس وقت أك

 .الطلبة
  مرتفعة  0.88  4.08

8  62  
أوجــه المدرســين إلــى اســتخدام طرائــق     

 .التدريس الفعالة
  مرتفعة  0.43  4.02

  مرتفعة  0.53  3.97  .أعمل على الإسهام في حل مشكلات الطلاب  66  9

ــتهم،      48  10 ــين وتنمي ــدريب المدرس ــى ت ــرص عل   مرتفعة  0.27  3.92أح
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  تبةالر
رقم 
  الفقرة

  ارةـــــــــالعب
  المتوسط
  الحسابي

الانحراف 
  المعياري

درجة 
  الممارسة

ــاذ     ــي اتخ ــاركة ف ــدادهم للمش ــوريهم، وإع وتط
  .القرارات

11  65  
أتــابع نتــائج تحصــيل الطــلاب بهــدف تحســين 

  .العملية التعليمية
  مرتفعة  0.79  3.8

12  55  
أثنــي علــى المدرســين حــين يظهــرون أفكــاراً 

 .إبداعية
  مرتفعة  0.75  3.77

13  64  
ــة    ــات المتعلقـ ــالبحوث والدراسـ ــتم بـ أهـ

ــة بالمد ــة التعليمي ــة بتحســين العملي رســة والكفيل
  .في المدرسة

  مرتفعة  0.54  3.6

  مرتفعة  1.04  4.03  المهام الفنية
  

ــن ــم يتضــح م ــة ) 26( الجــدول رق ــراد العين ــات أف ــابية لإجاب أن المتوســطات الحس
 على محور المهام الفنيـة الموكلـة إلـى مـديري المـدارس الثانويـة العامـة تراوحـت بـين         

ــة   و، )3.6و 4.3( ــام الفني ــور المه ــابي لمح ــط الحس ــغ المتوس ــراف ) 4.03( بل والانح
  .وهي درجة ممارسة مرتفعة) 1.04( المعياري

 :بالمهام الاجتماعيةالنتائج المتعلقة  .3

ــارات    ــن عب ــارة م ــل عب ــة لك ــات المعياري ــابية والانحراف ــتخراج المتوســطات الحس ــم اس ت
  ):27( ئج كما يبينها الجدول رقمالاستبانة الدالة على المهام الاجتماعية فكانت النتا

للمهام  لممارسة المدير يبين المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية) 27( جدول رقم
  الاجتماعية

  الرتبة
رقم 
  الفقرة

  ارةـــــــــالعب
  المتوسط
  الحسابي

الانحراف 
  المعياري

درجة 
  الممارسة

1  68  
أعمل على إشراك العاملين في المدرسة فـي بعـض   

 .لمشروعات المحليةا
 مرتفعة  1.05  3.62

 مرتفعة  1.22  3.55 .أعمل على إقامة الحفلات داخل المدرسة وخارجها  71  2

3  72  
أنظم برنامج للرحلات المدرسية لتوطيد التواصل مـا  

 .بين المدرسين من جهة والطلاب من جهة أخرى
 مرتفعة  1.16  3.41
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  الرتبة
رقم 
  الفقرة

  ارةـــــــــالعب
  المتوسط
  الحسابي

الانحراف 
  المعياري

درجة 
  الممارسة

4  69  
بصدد أمر  أتعاون في وضع برامج التوعية أو نشرها

معين أو ظرف طارئ كمـا عنـد انتشـار جائحـة     
 .مرضية

 متوسطة  1.08  3.32

5  70  
أشجع العاملين في المدرسة على المشاركة في توثيق 

 .العلاقة بين المدرسة والمجتمع
 متوسطة  1.19  3.28

  متوسطة  1.06  2.58 .أعقد اجتماعات مع أولياء أمور الطلاب بشكل دوري  67  6

7  73  
اسة المجتمع المحيط بالمدرسة والمشاركة في أهتم بدر
 .أنشطته

  متوسطة  1.1  2.52

  متوسطة  6.29  3.18  المهام الاجتماعية
  

ــم ــن خــلال الجــدول رق ــراد ) 27( م ــات أف ــابية لإجاب يتضــح أن المتوســطات الحس
ــين ــة تراوحــت ب ــة عــن محــور المهــام الاجتماعي ــغ المتوســط ، )2.52و 3.62( العين وبل

ــور الم  ــابي لمح ــة الحس ــام الاجتماعي ــاري ) 3.18( ه ــراف المعي ــي ) 6.29( والانح وه
  .درجة ممارسة متوسطة

  :النتائج المتعلقة بالمهام الموكلة إلى مديري المدارس الثانوية .4

ــة    ــة والفني ــام الإداري ــاري للمه ــراف المعي ــابي والانح ــط الحس ــاب المتوس ــم حس ت
  ):28( والاجتماعية فكانت النتائج كما يبينها الجدول رقم

المدارس  مهام الموكلة إلى مديرياليبين المتوسط الحسابي ودرجة ممارسة ) 28( جدول رقمال
  الثانوية من وجهة نظرهم

  القرار  الانحراف المعياري  الحسابي المتوسط  المهام

  درجة ممارسة مرتفعة  4.1  4.4  الإدارية

 درجة ممارسة مرتفعة  1.04  4.03  الفنية

 رسة متوسطةدرجة مما  6.29  3.18  الاجتماعية
  

ــم    ــدول رق ــن الج ــح م ــديري    ) 28( يتض ــة م ــابي لممارس ــط الحس أن المتوس
ــرهم    ــة نظ ــن وجه ــة م ــام الإداري ــة للمه ــة العام ــدارس الثانوي ــراف ) 4.4( الم والانح

وهــي درجــة ممارســة مرتفعــة بالمقارنــة مــع المعيــار المعتمــد، كمــا ) 4.1( المعيــاري



åßbrÛa@Ý—ÐÛa@ @@ @@ @@ @@@@@@@�bîöb—yg@bèn§bÈßë@szjÛa@wöbnã 

153 

ــة     ــام الفني ــة المه ــابي لممارس ــط الحس ــغ المتوس ــاري ) 4.03( بل ــراف المعي  والانح
ــغ    ) 1.04( ــا بل ــد، كم ــار المعتم ــع المعي ــة م ــة بالمقارن ــة مرتفع ــة ممارس ــي درج وه

العامــة للمهــام الاجتماعيــة مــن  المتوســط الحســابي لممارســة مــديري المــدارس الثانويــة
وهــي درجــة ممارســة   ) 6.29( والانحــراف المعيــاري ) 3.18( وجهــة نظــرهم 

لمعتمـد والشـكل البيـاني الآتـي يوضـح إجابـات أفـراد        متوسطة بالمقارنـة مـع المعيـار ا   
  :العينة عن ممارستهم المهام الموكلة إليهم

4.4 4.03
3.18

0

1

2

3

4

5

ا��
	م ا�دار�� �
ا��
	م ا��� �
ا��
	م ا����	�

  
  استجابة أفراد العينة عن محاور المهام الموكلة إلى مديري المدارس الثانوية) 5( الشكل البياني رقم

  :مناقشة النتائج المتعلقة بالسؤال الثاني* 

ــة    أظ ــة العام ــدارس الثانوي ــديري الم ــة م ــاني أن ممارس ــؤال الث ــائج الس ــرت نت ه
ــيهم ــة إل ــام الموكل ــة دمشــق للمه ــة( بمدين ــة والاجتماعي ــة والفني ــة ) الإداري ــت بدرج كان

  : ، كما أن ترتيب هذه المهام جاء على الشكل الآتيمرتفعة

  المهام الإدارية .1

 المهام الفنية .2

 المهام الاجتماعية .3

حصــول المهــام الإداريــة علــى المرتبــة الأولــى إلــى التــزام وربمــا يعــود ســبب 
المديرين بـالقوانين واللـوائح والأنظمـة الرسـمية الصـادرة عـن الجهـات المسـؤولة عـن          
ــا أن     ــل الإداري، كم ــغال بالعم ــاركة والانش ــيهم المش ــتم عل ــي تح ــة الت ــل المدرس عم

ــاءلة، ف    ــبة والمس ــدير للمحاس ــرض الم ــن أن تع ــام يمك ــذه المه ــة ه ــهلة غالبي ــي س ه
ــة ـــ الملاحظ ــلاحه  (ك ــى وص ــة المبن ــوانين  –نظاف ــة الق ــط  –ومتابع ــع الخط ووض

  ).ومتابعة الدوام –السنوية 
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كما يمكـن أن يفسـر حصـول المهـام الإداريـة والفنيـة علـى المراتـب الأولـى إلـى           
ــة      ــاح العملي ــوي لنج ــي وحي ــب أساس ــتبانة متطل ــمنتها الاس ــي تض ــالات الت أن المج

  .طوير العملية التعليمةالإدارية لأي مدير، وت

أما بالنسبة للمهـام الاجتماعيـة فقـد كانـت بدرجـة متوسـطة وربمـا يعـود ذلـك إلـى           
متطلبـات العمـل مـع النـاس كـأفراد وجماعـات،        إلـى عدم قدرة المديرين علـى التعـرف   

ويـدل علـى ذلـك حصـول العبـارات      . وعدم وجود الرؤيـة التربويـة لـديهم لتحقيـق ذلـك     
أشــجع العــاملين فــي ( :ام الاجتماعيــة علــى المراتــب الأخيــرةالآتيــة مــن محــور المهــ

ــد       ــع، أعق ــة والمجتم ــين المدرس ــة ب ــق العلاق ــي توثي ــاركة ف ــى المش ــة عل المدرس
ــاء أمــور الطــلاب بشــكل دوري، أهــتم بدراســة المجتمــع المحــيط   اجتماعــات مــع أولي

  ).بالمدرسة والمشاركة في أنشطته

ــام الا    ــة المه ــى أن ممارس ــك إل ــود ذل ــا يع ــدير  وربم ــرض الم ــة لا تع جتماعي
  .للمساءلة من قبل الجهات العليا سواء كانت درجة الممارسة مرتفعة أو متوسطة

ــائج   ــع نت ــة م ــذه الدراس ــائج ه ــق نت ــدس  وتتف ــة بي ــا دراس ــلت إليه ــي توص  الت
ــارت) م1995( ــي أش ــة     الت ــت بدرج ــة كان ــة والفني ــام الإداري ــة المه ــى إن ممارس إل

  .مرتفعة

  :ة بالسؤال الثالثالنتائج المتعلقثالثاًـ 

  ما أثر إدارة الوقت في تفعيل مهام مدير المدرسة الثانوية العامة؟

وللإجابــة عــن هــذا الســؤال قــام الباحــث بحســاب معامــل الارتبــاط بيرســون بــين 
ودرجــة ممارســة العامــة درجــة ممارســة إدارة الوقــت لــدى مــديري المــدارس الثانويــة 

  ): 29( لنتائج كما يبينها الجدول رقموكانت ا إليهم،لمهام الموكلة المديرين ل

يبين نتائج معامل الارتباط بيرسون ودلالته الإحصائية بين ممارسة إدارة الوقت ) 29( جدول رقم
  والمهام الموكلة لمديري المدارس الثانوية العامة

  القرار  مستوى الدلالة  معامل الارتباط  

  لةدا  0.00  **0.65  المهام الإدارية  -    إدارة الوقت

  دالة  0.00  **0.81  المهام الفنية  - إدارة الوقت    

  دالة  0.00  **0.52  المهام الاجتماعية  - إدارة الوقت 

  دالة  0.00  **0.74  مجمل المهام  - إدارة الوقت     
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ــم ــدول رق ــين الج ــت  ) 29( يب ــة إدارة الوق ــين ممارس ــاط ب ــل الارتب ــة معام أن قيم
وهــي علاقــة ) 0.65( والمهــام الإداريــة بلغــتلــدى مــديري المــدارس الثانويــة العامــة 

ــة  ــام الفني ــت والمه ــة إدارة الوق ــين ممارس ــة، وب ــة موجب ــة ) 0.81( ارتباطي ــي علاق وه
ــة ــة موجب ــة  ، ارتباطي ــام الاجتماعي ــت والمه ــة إدارة الوق ــين ممارس ــين ، )0.52( وب وب

) 0.74( ممارســة إدارة الوقــت والمهــام الموكلــة لمــدير المدرســة الثانويــة العامــة بلغــت
وهــي علاقــة ارتباطيــة موجبــة طرديــة نظــراً لأن قيمــة معامــل الارتبــاط تقتــرب مــن 

ــد الصــحيح ــام   . الواح ــت والمه ــة إدارة الوق ــين ممارس ــة ب ــى أن العلاق ــدل عل ــذا ي وه
  .مدير المدرسة الثانوية العامة هي علاقة طردية موجبة قويةإلى الموكلة 

  :مناقشة النتائج المتعلقة بالسؤال الثالث* 

هرت نتائج السـؤال الثالـث وجـود علاقـة ارتباطيـة موجبـة بـين ممارسـة مـدير          أظ
، وهــذا يعنــي أنــه كلمــا ارتفعــت وممارســة المهــام الموكلــة لــه المدرســة لإدارة الوقــت

ــام     ــة المه ــة زادت ممارس ــة الثانوي ــدير المدرس ــدى م ــت ل ــة إدارة الوق ــة ممارس درج
ذلــك العلاقـة الارتباطيـة القويــة    الموكلـة لمـدير المدرسـة الثانويــة العامـة، ويـدل علـى      

 ودرجــة ممارســته للمهــامدارة الوقــت مــدير المدرســة الثانويــة لإممارســة  درجــة بــين
  .الموكلة إليه الإدارية والفنية والاجتماعية

وهذا يعود إلـى طبيعـة المهـام الملقـاة علـى عـاتقهم وكبـر حجـم المسـؤولية التـي           
لقيــام بمســؤوليته علــى أكمــل وجــه يفــرض علــيهم ذلــك، وبالتــالي فــإن قدرتــه علــى ا

 تتطلب منه إدارة فاعلـة للوقـت قـادرة علـى تنظـيم الأمـور وتوزيـع المهـام بشـكل جيـد          
ــي يواجه  ــي حــل المشــكلات الت ــديرين ومســاعدتهم ف ــى تحســين أداء الم ــؤدي إل ــا ونت ه

ــي  ــلف ــدان العم ــي   مي ــة الت ــه أولاً والمدرس ــاح لنفس ــق النج ــدير أن يحق ــتطيع الم إذ يس
  .اًيديرها ثاني

  النتائج المتعلقة بفرضيات البحث رابعاًـ 

  :الأولى الرئيسة الفرضية* 

ــة      ــتوى الدلال ــد مس ــائية عن ــة إحص ــروق ذات دلال ــد ف ــين ) 0.05( لا توج ب
ــة    ــة العام ــدارس الثانوي ــديري الم ــات م ــط درج ــة متوس ــزى لممارس ــت تع إدارة الوق

ــث  ــرات البح ــي، ( لمتغي ــل العلم ــنس، المؤه ــنوات  الج ــدد س ــي ا  ع ــرة ف لإدارة الخب
  ) المدرسية
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  :وقد انبثق عن هذه الفرضية الفرضيات الفرعية التالية

  :الفرضية الفرعية الأولى .1

ــة      ــتوى الدلال ــد مس ــائية عن ــة إحص ــروق ذات دلال ــد ف ــين ) 0.05( لا توج ب
ــة   ــة العام ــدارس الثانوي ــديري الم ــات م ــط درج ــةل متوس ــزى  ممارس ــت تع إدارة الوق

  .لمتغير الجنس

ــطات الح ــاب المتوس ــم حس ــانون ت ــتخدام ق ــم اس ــة وت ــات المعياري ــابية والانحراف  س
  ):30( ستودنت للعينات المستقلة فكانت النتائج كما يوضحها الجدول رقم) ت(

ستيودنت لبيان الفروق بين متوسطات إجابات المديرين ) ت( نتائج اختبار) 30( الجدول رقم
  المتعلقة بممارستهم إدارة الوقت حسب متغير الجنس

  العدد  النوع  المتغير  المحور
المتوسط 
  الحسابي

الانحراف 
  المعياري

درجة 
  الحرية

قيمة ت 
  ستيودنت

مستوى 
  الدلالة

القرار عند 
0.05  

  الجنس  التخطيط
  4.9  36.58  34  ذكور

  غير دالة  0.99  0.61  70
  5.3  35.84  38  إناث

تحديد 
  الأولويات

 الجنس
  2.8  27.02  34  ذكور

 غير دالة  0.39  0.85-  70
  2.8  27.6  38  إناث

 الجنس  التنظيم
  3.7  34.58  34  ذكور

 دالة  0.01  2.6  70
  2.8  36.63  38  إناث

 الجنس  الاتصال
  3.7  17.91  34  ذكور

 غير دالة  0.49  0.68  70
  3.1  18.44  38  إناث

 الجنس  التقويم
  1.95  18.73  34  ذكور

 غير دالة  0.90  0.11-  70
  1.89  18.78  38  إناث

السيطرة على 

  مضيعات الوقت
 الجنس

  7.5  37.76  34  ذكور
 غير دالة  0.08  1.72-  70

  7.8  40.81  38  إناث

  الجنس  الكلي
  14.69  172.5  34  ذكور

 غير دالة  0.10  1.65-  70
  14.06  178.1  38  إناث

  

إلـى عـدم وجـود فـروق ذات دلالـة      ) 30( تشير النتـائج الـواردة فـي الجـدول رقـم     
تغيـر الجـنس بـين متوسـطات إجابـات      متعـزى ل ) 0.05( إحصائية عنـد مسـتوى الدلالـة   

ــات      ــد الأولوي ــيط وتحدي ــتهم للتخط ــول ممارس ــة ح ــة العام ــدارس الثانوي ــديري الم م



åßbrÛa@Ý—ÐÛa@ @@ @@ @@ @@@@@@@�bîöb—yg@bèn§bÈßë@szjÛa@wöbnã 

157 

ــتهم     ــي ممارس ــال ف ــل المج ــيعات ومجم ــى المض ــيطرة عل ــويم والس ــال والتق والاتص
  .لإدارة الوقت من وجهة نظرهم

 فــروق ذات دلالــة إحصــائية عنــد مســتوى الدلالــة كمــا تشــير النتــائج إلــى وجــود
ــتهم   ) 0.05( ــول ممارس ــة ح ــة العام ــدارس الثانوي ــديري الم ــات م ــطات إجاب ــين متوس ب

التنظيم في مجـال إدارة الوقـت مـن وجهـة نظـرهم لصـالح الإنـاث حيـث بلـغ المتوسـط           
بينمــا بلــغ المتوســط الحســابي    ) 2.8( والانحــراف المعيــاري ) 36.63( الحســابي
وهـــذا يعنـــي قبـــول ، )3.7( والانحـــراف المعيـــاري) 34.58( الـــذكور لإجابـــات

ــاور    ــق بمح ــا يتعل ــى فيم ــة الأول ــية الفرعي ــيط( الفرض ــات و التخط ــد الأولوي  تحدي
ــالو ــويمو الاتص ــل   و التق ــال كك ــيعات والمج ــى المض ــيطرة عل ــول  ) الس ــدم قب وع

ــى وجــود تقــارب كبيــر فــي   الفرضــية فيمــا يتعلــق بمحــور التنظــيم، وهــذا يــدل عل
ات النظــر بــين الــذكور والإنــاث فــي إدارة الوقــت، والفــارق الــذي كــان لصــالح وجهــ

الإناث كان قليلاً جـداً وهـذا شـيء طبيعـي قـد يعـود إلـى أن الإنـاث والـذكور الممثلـين           
فــي الدراســة يــدركون حجــم المســؤولية الملقــاة علــى عــاتقهم، وبــإدراك واســع للوقــت 

  .وأهميته وضرورة استغلاله بشكل جيد

لصـالح الإنـاث فـي مجـال التنظـيم قـد يعـود إلـى أن الإنـاث فـي            الملحوظ والفارق
مجتمــع الدراســة يتنافســن بدرجــة كبيــرة مــع الرجــال لتــولي هــذا العمــل، ممــا يــدفع 

ــر  ــد كبي ــذل جه ــى ب ــاث إل ــات   ،الإن ــة، واثب ــداف المطلوب ــق الأه ــاد لتحقي ــل الج والعم
  .أنفسهن في المجتمع كعنصر فعال

نتــائج دراســة و )م1995( نتــائج دراســة بيــدس عــنة وتختلــف نتــائج هــذه الدراســ
ــى وجــود فــروق لصــالح الإنــاث فــي ممارســة إدارة  ) م1996( خليــل التــي أشــارت إل
  .الوقت

  :الفرضية الفرعية الثانية .2

بين متوسط درجات مديري ) 0.05(لا توجد فروق ذات دلالة إحصائية عند مستوى الدلالة  
  .رة الوقت تعزى لمتغير المؤهل العلميممارسة إدالالمدارس الثانوية العامة 

ــة    ــراد العين ــات أف ــاري لإجاب ــراف المعي ــابي والانح ــط الحس ــتخراج المتوس ــم اس ت
المتعلقة بدرجـة ممارسـة إدارة الوقـت فـي مهـام أعمـالهم وفـق متغيـر المؤهـل العلمـي           

  ):31( فكانت النتائج كما يوضحها الجدول رقم
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بية والانحراف المعياري لدرجة ممارسة مديري المدارس يبين المتوسطات الحسا) 31( الجدول رقم
  الثانوية العامة في مدينة دمشق لإدارة الوقت حسب متغير المؤهل العلمي

  الانحراف المعياري  المتوسط الحسابي  العدد  المجموعة  المحور

  التخطيط

  4.49  36.4  22  إجازة

  5.01  37.09  43  التربوي تأهيلالدبلوم 

  5.46  35.71  7  كثردبلوم دراسات فأ

  تحديد الأولويات

  1.19  29  22  إجازة

  2.21  28.19  43  التربوي تأهيلالدبلوم 

  4.42  29.77  7  دبلوم دراسات فأكثر

  التنظيم

  3.63  35.82  22  إجازة

  3.09  35.09  43  التربوي تأهيلالدبلوم 

  4.76  35  7  دبلوم دراسات فأكثر

  الاتصال

  1.37  18.77  22  إجازة

  3.25  18.35  43  التربوي تأهيلالم دبلو

  2.5  17.57  7  دبلوم دراسات فأكثر

  التقويم

  1.5  18.09  22  إجازة

  1.95  18.34  43  التربوي تأهيلالدبلوم 

  3.92  17.14  7  دبلوم دراسات فأكثر

  السيطرة على المضيعات

  3.92  39.64  22  إجازة

  6.15  37.63  43  التربوي تأهيلالدبلوم 

  4.83  38  7  سات فأكثردبلوم درا

  الكلي

  8.81  138.09  22  إجازة

  10.63  136.66  43  التربوي تأهيلالدبلوم 

  17.88  132  7  دبلوم دراسات فأكثر
  

إلــى وجــود فــروق ظاهريــة فــي ) 31( تشــير النتــائج الــواردة فــي الجــدول رقــم
مـي  مجمل محـاور إدارة الوقـت وكـذلك مجمـل المجـال ككـل وفقـاً لمتغيـر المؤهـل العل         

ــة  ــية الفرعي ــن صــحة الفرض ــق م ــة  وللتحق ــائية   الثاني ــة الإحص ــن الدلال ــف ع وللكش
للفـروق بـين مسـتويات المؤهـل العلمــي لمتوسـطات إجابـات مـديري المـدارس الثانويــة         
ــاين    ــل التب ــار تحلي ــتخدام اختب ــم اس ــت، ت ــتهم لإدارة الوق ــة ممارس ــول درج ــة ح العام

  ):32( لجدول رقمفكانت النتائج كما يوضحها ا) ANOVA( الأحادي
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لمعرفة أثر المؤهل العلمي ) ANOVA( يبين نتائج اختبار تحليل التباين الأحادي) 32( الجدول رقم
  ممارسة مديري المدارس لإدارة الوقت في

  مصدر التباين  المحور
مجموع 
  المربعات

درجة 
  الحرية

متوسطات 
  المربعات

قيمة 
  ف

الدلالة 
  الإحصائية

القرار عند 
0.05  

  التخطيط

 7.298 2 14.595  بين المجموعات
.271 
 

0.763 

  
  غير دالة

  
  26.937 69 1858.683  داخل المجموعات

  71 1873.278  المجموع

تحديد 

  الأولويات

 24.848 2  49.696  بين المجموعات

 7.628 69 526.304  داخل المجموعات  دالة 0.03  3.258

  71 576.000  المجموع

  التنظيم

 22.381  2  44.762  المجموعاتبين 

 11.409 69 787.238  داخل المجموعات  غير دالة 0.148  1.962

  71 832.000  المجموع

  الاتصال

 7.016 2  14.033  بين المجموعات

 10.888  69 751.245  داخل المجموعات  غير دالة 0 528.  644.

  71 765.278  المجموع

  التقويم

 11.653 2  23.307  بين المجموعات

 3.416 69 235.679  داخل المجموعات  غير دالة 0 402.  3.412

  71 258.986  المجموع

السيطرة 
على 
  المضيعات

 64.301 2 128.603  بين المجموعات

 60.745 69 4191.397  داخل المجموعات  غير دالة 0.353  1.059

  71 4320.000  المجموع

  الكلي

 422.230  2  844.460  اتبين المجموع

 205.153 69  14155.52  داخل المجموعات  غير دالة 0.135 2.058

  71  14999.98  المجموع
  

إلـى عـدم وجـود فـروق ذات دلالـة      ) 32( تشير النتـائج الـواردة فـي الجـدول رقـم     
ــة  ــتوى الدلال ــد مس ــائية عن ــدارس  ) 0.05( إحص ــديري الم ــات م ــطات إجاب ــين متوس ب

ــة الع ــت مــن وجهــة نظــرهم يمكــن أن تعــزى  الثانوي امــة حــول ممارســتهم لإدارة الوق
ــاور  ــبة لمح ــي بالنس ــل العلم ــر المؤه ــويم  ( لمتغي ــال والتق ــيم والاتص ــيط والتنظ التخط

ــى المضــيعات ــيطرة عل ــذا  ) والس ــال وه ــل المج ــذلك مجم ــت وك ــال إدارة الوق ــن مج م
ت النتـائج إلـى   يعني قبول الفرضـية، أمـا بالنسـبة لمحـور تحديـد الأولويـات فقـد أشـار        
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ــة   ــتوى الدلال ــد مس ــائية عن ــة إحص ــروق ذات دلال ــود ف ــض ) 0.05( وج ــالي رف وبالت
ــول    ــة ح ــراد العين ــتجابات أف ــطات اس ــين متوس ــروق ب ــاه الف ــة اتج ــية، ولمعرف الفرض
ممارسة تحديـد الأولويـات فـي مجـال إدارة الوقـت مـن وجهـة نظـرهم تعـزى لمتغيـر           

ــالح   ــي، ولص ــل العلم ــتوي أالمؤه ــن مس ــتوى م ــراء  ي مس ــم إج ــر، ت ــذا المتغي ات ه
للمقارنــات البعديــة، كمــا  scheffeالمقارنــات البعديــة، فقــد تــم اســتخدام اختبــار شــيفيه 

  ):33( هو مبين في الجدول

ممارسة تحديد الأولويات في  فييبين المقارنات البعدية لتأثير المؤهل العلمي ) 33( الجدول رقم
  scheffe مجال إدارة الوقت باستخدام قانون شيفيه

  المستوى  المتغير  المحور
الفروق بين 
  المتوسطات

  القرار  الدلالة

تحديد 
 الأولويات

المؤهل 
  العلمي

  814.-  تأهيل تربويالدبلوم                       إجازة 
0.396 

غير 
  2.429-  دبلوم دراسات فأكثر                            دالة

  814.  إجازة                     تأهيل التربويدبلوم  
0.396 

غير 
 1.615-  دبلوم دراسات فأكثر                            دالة

  2.429إجازة                      دبلوم دراسات فأكثر        
 دالة 0.0240

 1.615  تأهيل تربويالدبلوم                           
  

ــاب   ــطات الحس ــى المتوس ــالرجوع إل ــر   وب ــأثير متغي ــة لت ــات المعياري ية والانحراف
ــم ــديرين  ) 31( المؤهــل العلمــي الجــدول رق ــت لصــالح الم ــروق كان ــين أن هــذه الف يتب
  .من حملة دبلوم دراسات عليا فأكثر

يبين المتوسطات الحسابية لتأثير المؤهل العلمي على ممارسة تحديد الأولويات ) 34( الجدول رقم
  في مجال إدارة الوقت

  الانحراف المعياري  المتوسط الحسابي  العدد  المجموعة  المحور

  تحديد الأولويات

  1.19  29  22  إجازة

  2.21  28.19  43  دبلوم تأهيل

  4.42  29.77  7  دبلوم دراسات فأكثر

ــى ــك إل ــود ســبب ذل ــا يع ــون   وربم ــأكثر يملك ــا ف ــوم دراســات علي ــة دبل أن حمل
المســتمر علــى أحــدث  والاطــلاع، المعرفــة العلميــة الكافيــة فــي أداء الوظــائف الإداريــة

وتتفـق نتـائج هـذه الدراسـة مـع نتـائج دراسـة        . النظريات والبحـوث فـي مجـال الإدارة   
ــدس ــبي) م1995( بيـ ــة الراسـ ــور وال) م1999( ودراسـ ــة العاشـ ــةحودراسـ  وارنـ
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التــي أشــارت  ) م2004( ودراســة الشــراري ) م2003( ودراســة يوســف ) م2001(
ئية فــي ممارســة إدارة الوقــت تعــزى إلــى إلــى عــدم وجــود فــروق ذات دلالــة إحصــا

ــر  ــدي متغي ــائج دراســة الغام ــع نت ــة م ــذه الدراس ــائج ه ــف نت ــي، وتختل ــل العلم  المؤه
ـــ1429( ــابر) ه ــة ج ــائج دراس ــي  ) م2001( ونت ــروق ف ــود ف ــى وج ــارت إل ــي أش الت

  .درجة ممارسة إدارة الوقت تعزى إلى متغير المؤهل العلمي

  :الفرضية الفرعية الثالثة .3

بين متوسط درجات مديري ) 0.05(فروق ذات دلالة إحصائية عند مستوى الدلالة لا توجد   
  .ممارسة إدارة الوقت تعزى لمتغير الخبرة في الإدارة المدرسيةلالمدارس الثانوية العامة 

ــة    ــراد العين ــات أف ــاري لإجاب ــراف المعي ــابي والانح ــط الحس ــتخراج المتوس ــم اس ت
فــي الإدارة  عــدد ســنوات الخبــرة فــق متغيــر المتعلقــة بدرجــة ممارســة إدارة الوقــت و

  ):35( المدرسية فكانت النتائج كما يوضحها الجدول رقم
  ج

يبين المتوسطات الحسابية والانحراف المعياري لدرجة ممارسة مديري المدارس ) 35( الجدول رقم
  الثانوية العامة لإدارة الوقت حسب متغير عدد سنوات الخبرة في الإدارة المدرسية

  

  العدد  المجموعة  محورال
المتوسط 
  الحسابي

الانحراف 
  المعياري

  التخطيط

 5.011 35.89 9  سنوات أقل من ثلاث

 5.050 36.50 38  سنوات) 6وأقل من  3(

  4.986 35.50 8  سنوات) 9وأقل من  6( 

 4.256 38.35 17  أكثر من تسع سنوات

  تحديد الأولويات

 1.453 28.89 9  سنوات أقل من ثلاث

 2.105 27.95 38  سنوات) 6وأقل من  3(

 4.140 28.00 8  سنوات) 9وأقل من  6( 

 2.128 28.82 17  أكثر من تسع سنوات

  التنظيم

 3.674 36.33 9  سنوات أقل من ثلاث

 3.150 34.61 38  سنوات) 6وأقل من  3(

 4.334 36.75 8  سنوات) 9وأقل من  6( 

 3.258 35.65 17  أكثر من تسع سنوات
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  العدد  المجموعة  محورال
المتوسط 
  الحسابي

الانحراف 
  المعياري

  الاتصال

 1.453 19.11 9  سنوات أقل من ثلاث

 3.414 17.58 38  سنوات) 6وأقل من  3(

 1.581 18.75  8  سنوات) 9وأقل من  6( 

 588. 20.71 17  أكثر من تسع سنوات

  التقويم

 2.736 18.40 72  سنوات أقل من ثلاث

 2.345 17.67 9  سنوات) 6وأقل من  3(

 1.767 17.89 38  سنوات) 9وأقل من  6( 

 1.885 17.88 8  أكثر من تسع سنوات

  السيطرة على المضيعات

 7.194 37.33 9  سنوات أقل من ثلاث

 4.930 38.42  38  سنوات) 6وأقل من  3(

 6.628 39.25 8  سنوات) 9وأقل من  6( 

 5.443 38.00 17  أكثر من تسع سنوات

  الكلي

 12.194 175.22 9  سنوات أقل من ثلاث

 14.283 172.95 38  سنوات) 6من  وأقل 3(

 16.822 176.13 8  سنوات) 9وأقل من  6( 

 12.419 179.12 17  أكثر من تسع سنوات
  

إلــى وجــود فــروق ظاهريــة فــي ) 35( تشــير النتــائج الــواردة فــي الجــدول رقــم
 خبـرة مجمل محـاور إدارة الوقـت وكـذلك مجمـل المجـال ككـل وفقـاً لمتغيـر سـنوات ال         

  .مدرسيةفي الإدارة ال

ــتويات  ــين مس ــروق ب ــة الإحصــائية للف ــن الدلال ــنوات  وللكشــف ع ــي س ــرة ف الخب
الإدارة المدرســية لمتوســطات إجابــات مــديري المــدارس الثانويــة العامــة لإدارة       

 ANOVAتــم اســتخدام اختبــار تحليــل التبــاين الأحــادي  ،الوقــت مــن وجهــة نظــرهم
  ):36( فكانت النتائج كما يبين الجدول رقم
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ة برالخ سنواتلمعرفة أثر  ANOVAيبين نتائج اختبار تحليل التباين الأحادي ) 36( رقمالجدول 
  في الإدارة المدرسية على ممارسة إدارة الوقت

  مصدر التباين  المحور
مجموع 
  المربعات

درجة 
  الحرية

متوسطات 
  المربعات

قيمة 
  ف

الدلالة 
  الإحصائية

القرار عند 
0.05  

  التخطيط

 21.743 3  65.229  بين المجموعات

 23.651 68 1608.271  داخل المجموعات  غير دالة 0.436 0.919

  71 1673.500  المجموع

تحديد 

  الأولويات

 4.397 3  13.190  بين المجموعات

  5.489  68  373.254  داخل المجموعات  غير دالة 0 498.  0.80 

    71  386.444  المجموع

  التنظيم

 15.605 3  46.816  بين المجموعات

  11.419  68  776.461  داخل المجموعات  غير دالة  0.260  1.367

    71  823.278  المجموع

  الاتصال

 20.046 3  60.138  بين المجموعات

  6.929  68  471.181  داخل المجموعات  دالة  0.042  2.893

    71  531.319  المجموع

  التقويم

 2.458 3  7.373  بين المجموعات

  3.332  68  226.572  داخل المجموعات  غير دالة  0.533 0.738

    71  233.944  المجموع

السيطرة 

على 
  المضيعات

 5.894 3  17.681  بين المجموعات

  30.805  68  2094.763  داخل المجموعات  غير دالة  0.902  0.191

    71  2112.444  المجموع

  الكلي

 152.928 3 458.785  بين المجموعات

  193.913  68  13186.090  داخل المجموعات  غير دالة  0.504  0.789

    71  13644.875  المجموع
  

إلـى عـدم وجـود فـروق ذات دلالـة      ) 36( تشير النتـائج الـواردة فـي الجـدول رقـم     
ــة  ــتوى الدلال ــد مس ــائية عن ــدارس  ) 0.05( إحص ــديري الم ــات م ــطات إجاب ــين متوس ب

ــة العامــة حــول ممارســتهم لإدارة  ــت مــن وجهــة نظــرهم يمكــن أن تعــزى الثانوي الوق
ــر  ــنواتلمتغي ــاور  س ــبة لمح ــية بالنس ــي الإدارة المدرس ــرة ف ــيم( الخب ــيط والتنظ  التخط

ــويم و ــات والتق ــدي الأولوي ــيعات  تح ــى المض ــيطرة عل ــت  ) والس ــال إدارة الوق ــن مج م
كمــا تشــير النتــائج إلــى وجــود  وكــذلك مجمــل المجــال وهــذا يعنــي قبــول الفرضــية،
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ــة ــروق ذات دلال ــال،   ف ــور الاتص ــي مح ــائية ف ــين  إحص ــروق ب ــاه الف ــة اتج ولمعرف
متوســطات اســتجابات أفــراد العينــة حــول ممارســة الاتصــال فــي مجــال إدارة الوقــت  

الخبــرة فــي الإدارة المدرســية، ولصــالح أي  ســنواتمــن وجهــة نظــرهم تعــزى لمتغيــر 
سـتخدام  مستوى مـن مسـتويات هـذا المتغيـر، تـم إجـراء المقارنـات البعديـة، فقـد تـم ا          

  ):37( للمقارنات البعدية، كما هو مبين في الجدول scheffeاختبار شيفيه 

 الخبرة في الإدارة المدرسية على ممارسة سنواتيبين المقارنات البعدية لتأثير ) 37( الجدول رقم
  scheffe  الاتصال في مجال إدارة الوقت باستخدام قانون شيفيه

  المستوى  المتغير  المحور
 الفروق بين
  المتوسطات

  القرار  الدلالة

 الاتصال

مدة الخدمة 
في الإدارة 
  المدرسية

  0.976  1.532  سنوات) 6وأقل 3(              سنوات  3أقل من 
غير 
  دالة

  1.27  0.361  سنوات) 9وأقل من6(                              
  1.08  0.595  سنوات 9أكثر من                                  

  0.976  1.532  سنوات 3أقل من             سنوات) 6وأقل من3(
غير 
 دالة

  1.08  1.171  سنوات) 9وأقل من  6(                            
  0.768  2.127  سنوات 9أكثر من                                  

  1.279  0.361  سنوات  3أقل من     سنوات      ) 9وأقل من  6(
غير 
 دالة

  1.024  1.171  سنوات) 3-6(                                    
  1.129  0.956  سنوات 9أكثر من                                  

  1.085  0.595  سنوات 3أقل من     سنوات            9أكثر من 
غير 
 دالة

  0.768  2.127  نواتس) 3-6(                                    
  1.129  0.965        سنوات) 9وأقل من6(                             

  

أنــه لا توجــد فــروق ذات دلالــة إحصــائية تــذكر إذ ) 37( يتبــين مــن الجــدول رقــم
  .يعني قبول الفرضية الم يظهر اختبار شيفيه أي فروق وهذ

ديرين حــول أبعــاد إدارة الوقــت وقــد يعــزى ذلــك إلــى تقــارب وجهــات نظــر المــ
وحــول مــا يقضــونه مــن وقــت فــي تصــريف الأعمــال اليوميــة فــي المدرســة، وهــذا 

جدوى تـذكر مـن الخبـرة الإداريـة فـي مجـال العمـل سـواء كانـت قصـيرة            يعني أنه لا
ــر      ــهم، وتغيي ــوير أنفس ــى تط ــون عل ــديرين لا يعمل ــة، ولأن الم ــطة أو طويل أم متوس

ــي ضــ ــاهيمهم ف ــاتهم ومف ــا  اتجاه ــه كلم ــرض أن ــن المفت ــدة، إذ م ــتجدات الجدي وء المس
زادت سنوات الخبرة أصـبح المـديرون أكثـر اقترابـاً مـن النظـرة العلميـة الحديثـة التـي          
تــرى فــي الوقــت عنصــراً مــن عناصــر الإنتــاج، ومــورداً مهمــاً لابــد مــن اســتثماره 

ــداف ــق الأه ــدس   .لتحقي ــة بي ــائج دراس ــع نت ــة م ــذه الدراس ــائج ه ــق نت ) م1995( وتتف
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ــبي   ــة الراس ــائج دراس ــور وال  ) م1999( ونت ــة عاش ــائج دراس ــةحونت ) م2001( وارن
ــف ــة يوس ــائج دراس ــراري) م2003( ونت ــة الش ــائج دراس ــة ) م2004( ونت ــائج دراس ونت

ــى، )هـــ1429( الغامــدي ــي أشــارت إل ــة إحصــائية  والت عــدم وجــود فــروق ذات دلال
  .الإدارة المدرسية الخبرة في عدد سنوات في ممارسة إدارة الوقت تعزى لمتغير

  :الفرضية الرئيسة الثالثة

ــة      لا  ــتوى الدلال ــد مس ــائية عن ــة إحص ــروق ذات دلال ــد ف ــين ) 0.05(توج ب
ــم    ــة له ــام الموكل ــة لممارســة المه ــة العام ــدارس الثانوي ــديري الم ــات م متوســط درج

ــث   ــرات البح ــزى لمتغي ــي و (تع ــل العلم ــنس والمؤه ــنوات الج ــدد س ــي ع ــرة ف الخب
  :د انبثق عن هذه الفرضية الفرضيات الفرعية التاليةوق )الإدارة المدرسية

  :الفرضية الفرعية الأولى .1

بين متوسط درجات مديري ) 0.05(لا توجد فروق ذات دلالة إحصائية عند مستوى الدلالة   
  .المدارس الثانوية العامة لممارسة المهام الموكلة لهم تعزى لمتغير الجنس

ــابية والانح  ــطات الحس ــاب المتوس ــم حس ــاتت ــانون  راف ــتخدام ق ــم اس ــة وت  المعياري
  ):38( ستودنت للعينات المستقلة فكانت النتائج كما يوضحها الجدول) ت(

ستيودنت لبيان الفروق بين متوسطات إجابات المديرين ) ت( نتائج اختبار) 38( الجدول رقم
  المتعلقة بممارستهم المهام الموكلة إليهم حسب متغير الجنس

  العدد  وعالن  المتغير  المحور
المتوسط 
  الحسابي

الانحراف 
  المعياري

درجة 
  الحرية

قيمة ت 
  ستيودنت

مستوى 
  الدلالة

القرار عند 
0.05  

المهام 
  الإدارية

  الجنس
  3.9  42.23  34  ذكور

  غير دالة  0.218  1.24-  70
  5.2  43.6  38  إناث

 الجنس  الفنيةالمهام 
  5.33  58.73  34  ذكور

 غير دالة  0.09  2.09-  70
  4.04  61  38  ناثإ

المهام 

  الاجتماعية
 الجنس

  5.22  25.17  34  ذكور
 غير دالة  0.098  1.6-  70

  5.67  27.34  38  إناث

  الجنس  مجمل المهام
  10.81  126.1  34  ذكور

 غير دالة  0.18  2.41-  70
  9.76  132  38  إناث

ذات دلالـة   إلـى عـدم وجـود فـروق    ) 38( تشير النتـائج الـواردة فـي الجـدول رقـم     
ــة  ــتوى الدلال ــد مس ــائية عن ــدارس  ) 0.05( إحص ــديري الم ــات م ــطات إجاب ــين متوس ب



åßbrÛa@Ý—ÐÛa@ @@ @@ @@ @@@@@@@�bîöb—yg@bèn§bÈßë@szjÛa@wöbnã 

166 

الثانوية العامة حـول ممارسـتهم المهـام الموكلـة لهـم مـن وجهـة نظـرهم تعـزى لمتغيـر           
  .الجنس وبالتالي قبول الفرضية الفرعية الأولى

الثانويـة  وقد يعـزى سـبب ذلـك إلـى إن الأنظمـة والقـوانين المطبقـة فـي المـدارس          
مـدارس الإنـاث ممـا يجعـل     و العامة هـي واحـدة ولا تختلـف مـا بـين مـدارس الـذكور       

ــوانين     ــة والق ــذه الأنظم ــن ه ــة م ــدير والمنبثق ــى الم ــندة إل ــؤوليات المس ــام والمس المه
  .والمطبقة في هذه المدارس واحدة أيضاً

  :الفرضية الفرعية الثانية .2

ــتوى ال     ــد مس ــائية عن ــة إحص ــروق ذات دلال ــد ف ــة لا توج ــين ) 0.05(دلال ب
ــم    ــة له ــام الموكل ــة لممارســة المه ــة العام ــدارس الثانوي ــديري الم ــات م متوســط درج

  .تعزى لمتغير المؤهل العلمي

ــة    ــراد العين ــات أف ــاري لإجاب ــراف المعي ــابي والانح ــط الحس ــتخراج المتوس ــم اس ت
المتعلقـة بدرجـة ممارسـة المهــام الموكلـة إلـى مـديري المــدارس وفـق متغيـر المؤهــل         

  ):39( مي فكانت النتائج كما يوضحها الجدول رقمالعل

يبين المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية لدرجة ممارسة مديري ) 39( الجدول رقم
  حسب متغير المؤهل العلمي المدارس الثانوية العامة في مدينة دمشق للمهام

  الانحراف المعياري  المتوسط الحسابي  العدد  المجموعة  المحور

  ام الإداريةالمه

 2.204 45.00  22  إجازة

 4.418  44.05  43  التربوي تأهيللادبلوم 

 6.268 41.43  7  دبلوم دراسات فأكثر

  المهام الفنية

 5.538 60.00  22  إجازة

 5.889 59.49  43  التربوي تأهيللادبلوم 

 8.641 56.00  7  دبلوم دراسات فأكثر

  المهام الاجتماعية

 5.849 25.27  22  إجازة

 6.522 23.88  43  التربوي تأهيللادبلوم 

 6.751 23.29  7  دبلوم دراسات فأكثر

  مجمل المهام

 10.086 130.27  22  إجازة

 11.525 127.42  43  التربوي تأهيللادبلوم 

 17.708 120.71  7  دبلوم دراسات فأكثر

إلــى وجــود فــروق ظاهريــة فــي ) 39( تشــير النتــائج الــواردة مــن الجــدول رقــم
ــة  مج ــدارس الثانوي ــديري الم ــة لم ــام الموكل ــاور المه ــل مح ــةم ــل العام ــذلك مجم ، وك
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وللتحقــق مــن صــحة الفرضــية الفرعيــة  .المجــال ككــل وفقــاً لمتغيــر المؤهــل العلمــي
وللكشــف عــن الدلالــة الإحصــائية للفــروق بــين مســتويات المؤهــل العلمــي لمتوســطات 

رسـتهم المهـام، تـم اسـتخدام     إجابات مـديري المـدارس الثانويـة العامـة حـول درجـة مما      
ــاين الأحــادي ــل التب ــار تحلي ــا يوضــحها الجــدول ) ANOVA ( اختب ــائج كم ــت النت فكان

  ):40( رقم

لمعرفة أثر المؤهل العلمي ) ANOVA( يبين نتائج اختبار تحليل التباين الأحادي) 40( الجدول رقم
  ري المدارس للمهام الموكلة إليهمفي ممارسة مدي

  ينمصدر التبا  المحور
مجموع 
  المربعات

درجة 
  الحرية

متوسطات 
  المربعات

قيمة 
  ف

الدلالة 
  الإحصائية

القرار عند 
0.05  

المهام 
  الإدارية

 39.654 2  79.307  بين المجموعات

 21.443 69 1479.568  داخل المجموعات  غير دالة  0.165  1.849

  71 1558.875  المجموع

المهام 

  الفنية

 37.618 2  75.237  بين المجموعات

 22.690 69 1565.638  داخل المجموعات  غير دالة  0.198  1.658

  71 1640.875  المجموع

المهام 
  الاجتماعية

 12.877 2  25.755  بين المجموعات

 31.158 69 2149.898  داخل المجموعات  غير دالة  0.663  0.413

  71 2175.653  المجموع

مجمل 
  المهام

 251.813 2 503.626  تبين المجموعا

 108.628  69 7495.360  داخل المجموعات  غير دالة 0.106 2.318

 39.654  71  765.278  المجموع
  

إلـى عـدم وجـود فـروق ذات دلالـة      ) 40( تشير النتـائج الـواردة فـي الجـدول رقـم     
ــة  ــتوى الدلال ــد مس ــائية عن ــدارس  ) 0.05( إحص ــديري الم ــات م ــطات إجاب ــين متوس ب

الموكلـة إلـيهم تعـزى لمتغيـر المؤهـل العلمـي        العامـة حـول ممارسـتهم للمهـام     الثانوية
 قليـدي الشـكلي لعمـل مـديري المـدارس     وربما يعـود سـبب ذلـك إلـى غلبـة الطـابع الت      

ــة  ــة العام ــات  الثانوي ــن الجه ــواردة م ــات ال ــوائح والتعليم ــوانين والل ــذون للق ــم منف وأنه
إنجازهـا مـن يحملـون شـهادات عليـا      العليا، وإن هـذه الأعمـال يمكـن أن يتسـاوى فـي      

  .أو غير عليا، وهم موجودون في بيئة تعليمية واحدة
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  :الفرضية الفرعية الثالثة .3

ــة       ــتوى الدلال ــد مس ــائية عن ــة إحص ــروق ذات دلال ــد ف ــين ) 0.05(لا توج ب
ــم    ــة له ــام الموكل ــة لممارســة المه ــة العام ــدارس الثانوي ــديري الم ــات م متوســط درج

  .الخبرة في الإدارة المدرسيةعدد سنوات تعزى لمتغير 

ــة    ــراد العين ــات أف ــاري لإجاب ــراف المعي ــابي والانح ــط الحس ــتخراج المتوس ــم اس ت
ــر   ــق متغي ــيهم وف ــة إل ــام الموكل ــة المه ــة ممارس ــة بدرج ــنواتالمتعلق ــر س ــي الخب ة ف

  ):41( الإدارة المدرسية فكانت النتائج كما يوضحها الجدول رقم

حسابية والانحراف المعياري لدرجة ممارسة مديري المدارس يبين المتوسطات ال) 41( الجدول رقم
  الخبرة في الإدارة المدرسية عدد سنوات الثانوية العامة للمهام حسب متغير

  الانحراف المعياري  المتوسط الحسابي  العدد  المجموعة  المحور

  المهام الإدارية

 5.809 42.33 9  سنوات أقل من ثلاث

 3.942 43.39 38  سنوات) 6وأقل من  3(

 3.378 44.38 8  سنوات) 9وأقل من  6( 

 3.183 46.41 17  أكثر من تسع سنوات

  المهام الفنية

 4.859 57.89 9  سنوات أقل من ثلاث

 6.444 58.66 38  سنوات) 6وأقل من  3(

 7.357 61.13 8  سنوات) 9وأقل من  6( 

 5.255 60.65 17  أكثر من تسع سنوات

  المهام الاجتماعية

 6.595 22.33 9  سنوات أقل من ثلاث

 5.886 24.95 38  سنوات) 6وأقل من  3(

 5.436 22.88 8  سنوات) 9وأقل من  6( 

 7.541 24.35 17  أكثر من تسع سنوات

  مجمل المهام

 10.921 122.56 9  سنوات أقل من ثلاث

 11.971 127.00 38  سنوات) 6وأقل من  3(

 12.386 128.38 8  سنوات) 9وأقل من  6( 

 11.890 131.41 17  أكثر من تسع سنوات

إلــى وجــود فــروق ظاهريــة فــي ) 41( تشــير النتــائج الــواردة مــن الجــدول رقــم
ــاً   ــة لمــدير المدرســة، وكــذلك مجمــل المجــال ككــل وفق مجمــل محــاور المهــام الموكل

  .ة في الإدارة المدرسيةبرلمتغير سنوات الخ
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ــروق  ــة الإحصــائية للف ــن الدلال ــتويات  وللكشــف ع ــين مس ــنواتب ــي  س ــرة ف الخب
ــة     ــة لممارس ــة العام ــدارس الثانوي ــديري الم ــات م ــطات إجاب ــية لمتوس الإدارة المدرس
المهام الموكلـة إلـيهم مـن وجهـة نظـرهم تـم اسـتخدام اختبـار تحليـل التبـاين الأحـادي            

ANOVA 42( فكانت النتائج كما يبين الجدول رقم:(  

في  برةالخ متغيرلمعرفة أثر  ANOVAحليل التباين الأحادي يبين نتائج اختبار ت) 42( الجدول رقم
  مهام مدير المدرسةالإدارة المدرسية في ممارسة 

  مصدر التباين  المحور
مجموع 
  المربعات

درجة 
  الحرية

متوسطات 
  المربعات

قيمة 
  ف

الدلالة 
  الإحصائية

القرار عند 
0.05  

المهام 
  الإدارية

 46.143 3 138.428  بين المجموعات

 15.986 68 1087.072  داخل المجموعات  غير دالة  0.465  0.861

  71 1225.500  المجموع

المهام 
  الفنية

 30.360  3 91.079  بين المجموعات

 37.444  68 2546.199  داخل المجموعات  غير دالة  0.936  0.139

  71 2637.278  المجموع

المهام 

  الاجتماعية

 22.283 3 66.848  بين المجموعات

 40.392 68 2746.652  داخل المجموعات  غير دالة  0.521  0.759

  71 2813.500  المجموع

مجمل 
  المهام

 40.296 3 494.396  بين المجموعات

 115.854  68  9592.215  داخل المجموعات  غير دالة 0.791 0.348

  71 10086.611  المجموع
  

إلـى عـدم وجـود فـروق ذات دلالـة      ) 42( رقـم  تشير النتـائج الـواردة فـي الجـدول    
ــة  ــتوى الدلال ــد مس ــائية عن ــدارس  ) 0.05( إحص ــديري الم ــات م ــطات إجاب ــين متوس ب

الثانويــة العامــة حــول ممارســتهم للمهــام الموكلــة إلــيهم مــن وجهــة نظــرهم يمكــن أن 
الخبـرة فـي الإدارة، ويـرى الباحـث أن عـدم وجـود فـروق فـي         سـنوات   تعزى لمتغيـر 
ــون  المجــالات ال ــارهم يتمتع ــتم اختي ــذين ي ــدارس ال ــديري الم ــى أن م ــود إل ــذكورة يع م

ــة فــي الإدارة المدرســية علــى ألا تقــل خبــرتهم عــن خمــس ســنوات فــي   بخبــرة كافي
العمــل التربــوي، فهــم يمتلكــون مهــارات وقــدرات اكتســبوها مــن عملهــم فــي الميــدان 

  .التربوي
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  :مقترحات البحثـ 

 :يلي ما الباحث قترحي الدراسة إليها توصلت التي النتائج ضوء في

 التحــدي ومكلفــاً فهــو وثمينــاً باعتبــاره مــورداً نــادراً الوقــت أهميــة إظهــار .1

 فهـم و وتحليلـه  دراسـته  نحـو  الاهتمـام  وتوجيـه  إدارة، يواجـه أيـة   الـذي  الأساسي

 ليصـبح  الوقـت  إدارة بمفهـوم  الـوعي  اسـتغلاله، وزيـادة   علـى  والعمـل  خصائصـه 

 .التنظيمية ةالإداري الثقافة من جزءا

 تزويـدهم و أبعـاده  بجميـع  القيـادي  المـدارس ومـديراتها للعمـل    مـديري  إعـداد  .2

 علـى  لاسـتثماره  والتخطـيط  الهـام  المـورد  هـذا  مـع  لتعامـل لاللازمـة   بالمهـارات 

 .الوجه الأمثل

 ومــديراتها المختلفــة التعلــيم مراحــل لمــديري تدريبيــة دورات إقامــة وجــوب .3

 وطـرق  والمنـاهج  الفنـي،  الإشـراف  تمجـالا  فـي  تقـديم الجديـد   إلـى  تهـدف 

 .التقويم وعمليات تدريس،ال

 العمليـة  الكفـاءة  مقـاييس  علـى  بنـاء  مدرسـة  مـدير  درجـة  إلـى  الترقي نظام تحديث .4

 والخبـرات  العمليـة،  المـؤهلات  علـى  يعتمـد  بحيـث  الأقدميـة،  والعلميـة وليسـت  

 .ديثةالح الإدارة مهارات وامتلاك التدريبية، وحضور الدورات التربوية،

الــوزارة الإلكترونيــة والشــبكة الإلكترونيــة  شــبكة مــع الإدارات المدرســية ربــط .5
 مـن  للكثيـر  الآلـي  للاسـتخدام  للوصـول  وذلـك  الموجـودة فـي مديريـة التربيـة،    

 .الوقت وفرة تزيد من التي والمهام الأعمال

ــة   .6 ــدارس الثانوي ــديري الم ــدى م ــة ل ــة والخارجي ــائل الاتصــال الداخلي ــل وس تفعي
ــن خــلال ــى   م ــدم الاقتصــار عل ــي الاتصــال وع ــة ف ــات الحديث ــتخدام التقني اس

 .المعاملات الكتابية

ــرر .7 ــال مق ــمن إدخ ــا ض ــت ومهاراته ــاهج إدارة الوق ــوي  من ــداد الترب ــي الإع ف
ــل    ــوم التأهي ــي دبل ــى أو ف ــة الأول ــة الجامعي ــي المرحل ــواء ف ــة س ــات التربي كلي

 .التربوي
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 دراسـتهم  إكمـال  خـلال  مـن  الـذاتي  للتطـوير  المـدارس  لمـديري  الفرصـة  إتاحـة  .8

 تنميـة  فـي  وتسـهم  عملهـم  طبيعـة  تخـدم  التـي  المـؤهلات  علـى  والحصـول  العليـا 
 .الإدارية وقدراتهم ذواتهم

ــية    .9 ــي الإدارة المدرس ــة ف ــداخل الحديث ــول الم ــة ح ــل تدريبي ــات عم ــة ورش إقام
 .للعاملين في وزارة التربية) كإدارة الوقت(

ــل إرشــادي لمــديري المــدارس حــول ط  .10 ــق التعامــل مــع الوقــت وضــع دلي رائ
 .وإدارته

إجراء دراسات أخرى مماثلة لهذه الدراسة على مديري المرحلة الثانوية في بيئات ومناطق  .11
  :مثل للمقارنة مع نتائج البحث الحالي أخرى من الجمهورية العربية السورية وذلك

 المختلفـة  التعلـيم  مراحـل  علـى  الدراسـة  لهـذه  مماثلـة  أخـرى  دراسـات  إجـراء  −

  المــدارس لمــديري الإداريــة بالأنمــاط وعلاقتهــا الوقــت إدارة فاعليـة  فـة لمعر
  .الثانوية

 الأساسـية  المـدارس  مـديري  لـدى  الوقـت  إدارة فاعليـة  بـين  مقارنـة  دراسـة إجراء  −

  .نظرهم وجهة من الثانوية المدارس ومديري الحكومية

 مـديري المـدارس العامـة    لـدى  الوقـت  مضـيعات  بـين  مقارنـة  دراسـة إجـراء   −

 .المدارس الخاصة في رائهمونظ
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هدفت هذه الدراسة إلى تعرف أثر إدارة الوقت في تفعيل مهام مدير المدارس الثانوية العامة 
  :بمدينة دمشق، وفقاً لعدة أهداف

دارة لإ العامـة بمدينـة دمشـق   درجة ممارسة مديري مدارس المرحلـة الثانويـة    تعرف .1
  .من وجهة نظرهم الوقت

العامـة للمهـام الموكلـة     مـديري مـدارس المرحلـة الثانويـة     ممارسـة  درجة تعرف .2
   .من وجهة نظرهم )الاجتماعية –الفنية  -الإدارية(لهم

درجـة   فـي ) الجنس، المؤهل العلمي، الخبـرة فـي الإدارة المدرسـية   ( تعرف أثر متغير .3
  .ممارسة إدارة الوقت

درجـة  فـي  ) الجنس، المؤهل العلمي، الخبرة فـي الإدارة المدرسـية  ( تعرف أثر متغير  .4
  .الموكلة لمديري المدارس في مهام أعمالهم ممارسة المهام

ممارسـة المهـام    درجـة ممارسـة إدارة الوقـت و   درجـة  مستوى العلاقة بـين  تعرف .5
  .الثانوية العامةالموكلة لمديري المدارس 

  :وذلك من خلال الإجابة عن الأسئلة الآتية

  ؟وقتشق لإدارة الما درجة ممارسة مديري المدارس الثانوية العامة في مدينة دم .1

 ـإما درجة ممارسة مديري المدارس الثانوية العامة في مدينة دمشـق للمهـام الموكلـة     .2 هم يل
 ؟) الإدارية و الفنية الاجتماعية( 

ما العلاقة بين ممارسة إدارة الوقـت لـدى مـديري المـدارس الثانويـة العامـة وتفعيـل         .3
  ؟) الإدارية و الفنية الاجتماعية( هم يلإالمهام الموكلة 

جتمع الدراسة من جميع مديري المدارس الثانوية العامة بمدينة دمشق والبالغ عددهم وتكون م
جمع  الذي يعتمد على التحليلي استخدم الباحث في الدراسة الحالية المنهج الوصفيمديراً، و) 72(

لة في بناء أداة الدراسة المتمث وقد قام الباحث. البيانات وتبويبها وتحليلها ومن ثم استخراج النتائج
دمشق من وجهة  نةيبمد العامة إدارة الوقت لدى مديري المدارس الثانوية درجة ممارسةقياس 
  .وقياس درجة ممارسة المهام الموكلة لمديري المدارس الثانوية العامة نظرهم،
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  :وأظهرت نتائج الدراسة ما يلي

العامـة مـن    بلغ المتوسط الحسابي لممارسة إدارة الوقت لدى مديري المـدارس الثانويـة   - 
 .وهي درجة ممارسة مرتفعة) 4،9(وجهة نظرهم 

بلغ المتوسط الحسابي لممارسة مديري المدارس الثانويـة العامـة للمهـام الإداريـة مـن       - 
بلـغ المتوسـط الحسـابي لممارسـة     ووهي درجة ممارسة مرتفعـة،  ) 4.4(وجهة نظرهم 
توسـط الحسـابي   وهي درجـة ممارسـة مرتفعـة ، كمـا بلـغ الم     ) 4.03(المهام الفنية 

وهـي درجـة   ) 3.18(لممارسة مديري المدارس الثانويـة  العامـة للمهـام الاجتماعيـة     
 .ممارسة متوسطة

توجد علاقة ذات دلالة إحصائية بين ممارسـة إدارة الوقـت والمهـام الموكلـة لمـديري       - 
 ).0.74(بلغ معامل الارتباط  إذالمدارس الثانوية وهي علاقة إيجابية قوية 

روق بين متوسـطات إجابـات مـديري المـدارس الثانويـة العامـة حـول        عدم وجود ف - 
ممارستهم للتخطيط وتحديد الأولويات والاتصال والتقـويم والسـيطرة علـى المضـيعات     

متغيـر  إلـى  ومجمل المجال في ممارستهم لإدارة الوقـت مـن وجهـة نظـرهم تعـزى      
نـد مسـتوى الدلالـة    كما أشارت النتائج إلى وجود فروق ذات دلالة إحصـائية ع . الجنس

بين متوسطات إجابـات مـديري المـدارس الثانويـة العامـة حـول ممارسـتهم        ) 0.05(
 .التنظيم في مجال إدارة الوقت من وجهة نظرهم لصالح الإناث

بـين متوسـطات   ) 0.05(عدم وجود فروق ذات دلالة إحصـائية عنـد مسـتوى الدلالـة      - 
سـتهم لإدارة الوقـت مـن وجهـة     إجابات مديري المدارس الثانوية العامـة حـول ممار  

 –التنظـيم   –التخطـيط  ( نظرهم يمكن أن تعزى لمتغير المؤهل العلمي بالنسـبة لمحـاور  
من مجـال إدارة الوقـت وكـذلك مجمـل     ) السيطرة على المضيعات –التقويم  –الاتصال 

المجال، وأشارت النتائج إلى وجود فروق ذات دلالـة إحصـائية عنـد مسـتوى الدلالـة      
تعـزى لمتغيـر   بالنسبة لمحور تحديـد الأولويـات    ول ممارستهم لإدارة الوقتح) 0.05(

 .المؤهل العلمي وكانت لصالح حملة دبلوم دراسات عليا فأكثر

بـين متوسـطات   ) 0,05(عدم وجود فروق ذات دلالة إحصـائية عنـد مسـتوى الدلالـة      - 
 ـ     ن وجهـة  إجابات مديري المدارس الثانوية العامـة حـول ممارسـتهم لإدارة الوقـت م

 .نظرهم يمكن أن تعزى لمتغير مدة الخبرة في الإدارة المدرسية

بـين متوسـطات   ) 0.05(عدم وجود فروق ذات دلالة إحصـائية عنـد مسـتوى الدلالـة      - 
موكلـة إلـيهم مـن    إجابات مديري المدارس الثانوية العامة حـول ممارسـتهم المهـام ال   

  .متغير الجنسإلى وجهة نظرهم تعزى 
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بـين متوسـطات   ) 0.05(ات دلالة إحصـائية عنـد مسـتوى الدلالـة     عدم وجود فروق ذ - 
الموكلـة إلـيهم تعـزى     إجابات مديري المدارس الثانوية العامة حول ممارسـتهم للمهـام  

 .متغير المؤهل العلميإلى 

بـين متوسـطات   ) 0.05(عدم وجود فروق ذات دلالة إحصـائية عنـد مسـتوى الدلالـة      - 
عامة حـول ممارسـتهم للمهـام الموكلـة إلـيهم مـن       إجابات مديري المدارس الثانوية ال

 .متغير مدة الخبرة في الإدارة المدرسيةإلى وجهة نظرهم يمكن أن تعزى 

  :ت على النحو الآتيوفي نهاية النتائج قدم الباحث مجموعة من المقترحات كان

 .ومكلفاً وثميناً باعتباره مورداً نادراً الوقت أهمية إظهار .1

 . أبعاده بجميع القيادي س ومديراتها للعملالمدار مديري إعداد  .2

 .التعليم مراحل لمديري تدريبية دورات إقامة وجوب  .3

والعلميـة   العمليـة  الكفـاءة  مقـاييس  على بناء مدرسة مدير درجة إلى الترقي نظام تحديث  .4
 .الأقدمية وليست

لموجـودة  ونيـة ا شبكة الوزارة الإلكترونيـة والشـبكة الإلكتر   مع الإدارات المدرسية ربط .5
 .في مديرية التربية

 .رجية لدى مديري المدارس الثانويةتفعيل وسائل الاتصال الداخلية والخا .6

فـي كليـات   الإعـداد التربـوي    منـاهج  إدارة الوقـت ومهاراتهـا ضـمن    إدخال مقرر .7
 .التربية

 .اخل الحديثة في الإدارة المدرسيةإقامة ورشات عمل تدريبية حول المد .8

 .يري المدارس حول طرائق التعامل مع الوقت وإدارتهوضع دليل إرشادي لمد  .9

إجراء دراسات أخرى مماثلة لهذه الدراسة على مديري المرحلة الثانوية في بيئات ومناطق  .10
  .للمقارنة مع نتائج البحث الحالي أخرى من الجمهورية العربية السورية وذلك
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  :أولاًـ المراجع العربية

سلسلة دراسات نظرية ، نحو تطوير الإدارة المدرسية، )2001(أحمد، إبراهيم أحمد،  .1
 .، دار المطبوعات الجديدة، الإسكندرية، مصروميدانية

، دار الفكر الإدارة المدرسية في القرن الحادي والعشرين، )2003(أحمد، أحمد، إبراهيم  .2

 .العربي، القاهرة، مصر

 .، عالم الكتب، القاهرةإدارة المؤسسات التربوية، )2003(حافظ، صبري،  و د، حافظأحم .3

، مكتبة المجتمع العربي للنشر والتوزيع، عمان، الإدارة المدرسية، )2005(أسعد، وليد،  .4

 .الأردن

، دار إدارة الوقت واستثماره في مجال الإدارة المدرسية، )2009(إسماعيل، أحمد جلال،  .5

 ، مصرمان، كفر الشيخالعلم والإي

، الإدارة المدرسية البعد التخطيطي والتنظيمي المعاصر، )2000(الأغيري، عبد الصمد  .6

 .، دار النهضة العربية، بيروت، لبنان1ط

 .، الدار الجماهيرية للنشر، ليبياأفكار رئيسية في إدارة الوقت، )1987(البخاري، محمد،  .7

الثانوية، صفاته، مهامه، أساليب اختيار مدير المدرسة ، )1988(البرادعي، عرفان  .8
 .، دار الفكر، دمشق، سورياإعداده

الإدارة في التراث ، )هـ1408(البرعي، محمد بن عبد االله وعابدين، عدنان حمدي،  .9
 .، مصر، مكتبة الخدمات الحديثةالإسلامي حكم وأمثال

دني، واقعها أساليب تدريب مدير المدرسة الأر، )1994( تببطاح، أحمد والسعود، را .10
 . ،عمان، الأردن 5، عدد 10، مجلد مؤته للبحوث والدراسات، وسبل تطويرها

 .، جامعة مؤتة، الأردنقضايا معاصرة في الإدارة التربوية، )2006(بطاح، أحمد،  .11

، جامعة دمشق، كلية التربية، الإدارة الصفية والمدرسية وتشريعاتها، )2004(بوز، كهيلا،  .12

 .دمشق

، دار طيبة للنشر والتوزيع، فن إدارة الوقت، )هـ1425(الله مبارك، البوصي، عبد ا .13

 .الرياض، السعودية

، دار قباء للطباعة والنشر الإدارة التعليمية والمدرسية، )2001(البوهي، فاروق شوقي،  .14

 .والتوزيع، القاهرة
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غط إدارة الوقت المرشد الكامل للمديرين الذين يعانون من ض، )1999(،  بيتل، ليسترآر .15
 .الأهلية للنشر والتوزيع، الطبعة الأولى، عمان، الأردن ،)ترجمة محمد نجار(، ، الوقت

إدارة الوقت لدى مديري ومديرات المدارس الثانوية ، )1995(بيدس، هالة حسني،  .16
، رسالة ماجستير غير منشورة، جامعة اليرموك، كلية العلوم الحكومية في محافظة عمان

 .، الأردنالتربوية

ترجمة وليد عبد (، سلسلة فن وعلم إدارة الأعمال، إدارة الوقت، )1991(ب، دايل، تيم .17

 .، معهد الإدارة العامة، الرياض، السعودية)انةواللطيف ه

أثر نمط إدارة الوقت لدى مديري المدارس الثانوية ، )2001(جابر، نسرين حمد،  .18
، رسالة ماجستير غير الحكومية ومديراتها في محافظة الخليل على إنجازهم الإداري

 .منشورة، كلية التربية، جامعة القدس، فلسطين

، دار سيكولوجية الإدارة التعليمية والمدرسية وآفاق التطوير العام، )2008(جاسم، محمد،  .19

 .، الأردنالثقافة للنشر والتوزيع، عمان

دراسة " إدارة الوقت لدى مديرات الإدارة المدرسية المطورة، )1998(الجبر، زينب علي،  .20
 .، جامعة الكويت، الكويت2، مجلد 47، العدد المجلة التربوية، كلية التربية، "ميدانية

 عوامل هدر الوقت المدرسي بوكالة الغوث، )م2004(ونشوان، جميل،  الجرجاوي،زياد .21

 .، المؤتمر التربوي الأول، كلية التربية، الجامعة الإسلامية، غزةالدولية

ترجمة فريق  (،فن إدارة الوقت كيف يدير الناجحون وقتهم ،)1998(جريسمان، بوجين،  .22

 .الرياض ،)بين الأفكار الدولية

، إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري، )2000(الجريسي، خالد بن عبد الرحمن،  .23

 .مؤسسة الجريسي للنشر والتوزيع، الرياض، السعودية

 .، الرياضقت رؤية إسلاميةإدارة الو ،)2001(يسي، خالد بن عبد الرحمن، رالج .24

مسؤوليات وواجبات مدير المدرسة في ضوء الأنماط ، )1993(الحبيب، فهد إبراهيم،  .25
 .، القاهرة، مصر56، المجلد الثامن، ج مجلة دراسات تربوية، المختلفة للإدارة المدرسية

ة مجل، دور مدير المدرسة تجاه النمو المهني للمعلم، )1994(الحبيب، فهد إبراهيم،  .26
 .، السعودية)2(، عدد )8(، مجلد جامعة الملك سعود

، دار الفكر العربي، الإدارة المدرسية والإدارة التعليمية، )2000(حجي، أحمد إسماعيل،  .27

 .القاهرة، مصر

النظريات ـ العمليات الإدارية، وظائف (مبادئ الإدارة الحديثة ، )2006(حريم، حسين،  .28
 .ع، الأردن، دار حامد للنشر والتوزي)المنظمة
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ممارسة مدير المدرسة الثانوية لمهارة إدارة  ،)2006(حمدونة، حسام الدين حسن،  .29
، رسالة ماجستير غير منشورة، كلية التربية، الجامعة الإسلامية، الأزمات في محافظة غزة

 .غزة، فلسطين

، عاصرةسلسلة الإدارة الم، إدارة الوقت، إدارة الحياة، )1999(الخزامي، عبد الحكم أحمد  .30

 .مكتبة ابن سينا للنشر والتوزيع، القاهرة

مجلة ، تخطيط الموارد البشرية بين النظرية والتطبيق، )1986( إسماعيل الخضيري، .31
 .، مصر، العدد الخامس، معهد التخطيط القوميإدارة الأعمال

الإدارة الحديثة نظريات واستراتيجيات ونماذج ، )2009(ة، عادل، عالخطيب، أحمد ومعاي .32
 .، عالم الكتاب الحديث، الأردنديثةح

فعالية إدارة الوقت من وجهة نظر مديري ونظام مدارس ، )1996(خليل، نبيل سعد،  .33
، مجلة دراسات تربوية واجتماعية، التعليم العام، دراسة تحليلية ميدانية بمحافظة سوهاج

 .، مصر، جامعة حلوان34العدد 

، مكتبة عين الوقت واتخاذ القرارات الإدارية فاعلية إدارة، )1994(الخولي، سيد محمود،  .34

 .شمس، القاهرة، مصر

دراسة واقع السلوك الإداري لمديري ومديرات المدارس الثانوية ، )1988(الدواني، كمال،  .35
 .، الأردن16، العددالمجلة المستنصرية، في الأردن

للنشر، ، دار الجامعة الجديدة الإدارة المدرسية، )2001(دياب، محمد إسماعيل،  .36

 .الإسكندرية، مصر

، مؤسسة ، إدارة الوقت)1(أسس ومهارات إدارة الذات ، )2006(الديب، إبراهيم رمضان،  .37

 .أم القرى للترجمة والنشر والتوزيع

مديرات المدارس الثانوية في إدارة الوقت لدى ، )1999(الراسبي، زهرة بنت ناصر،  .38
 .ان قابوس، عمان، رسالة ماجستير غير منشورة، جامعة السلطالأردن

إدارة الوقت وعلاقتها بضغوط العمل دراسة تطبيقية على ، )2003(الرشيد، جهاد محمد،  .39
، رسالة مديري الإدارات ورؤساء الأقسام بحرس الحدود بمدينتي الرياض والدمام

 .، الرياضماجستير غير منشورة، أكاديمية نايف للعلوم الأمنية

، الإدارة المدرسية والصفية منظومة الجودة الشاملة، )2008(الزهيري، إبراهيم عباس،  .40

 .، دار الفكر العربي، القاهرة، مصر1ط

: إدارة الوقت مدخل مستقبلي لزيادة فعالية التعليم، المؤتمر الرابع، )1992(زيدان، همام،  .41
 .، القاهرةنحو تعليم أساسي أفضل
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واتخاذ القرار لدى الإدارات معوقات إدارة الوقت ، )2003(أبو ساكور، تيسير عبد الحميد،  .42
، غير منشورة ، رسالة دكتوراهالتعليمية للمدارس الثانوية الحكومية في الضفة الغربية

 .كلية البنات، جامعة عين شمس، مصر
 

إدارة الوقت لدى مديري مدارس المرحلة الإلزامية في ، )1989(شير محمد، بالسالم،  .43
 .منشورة، الجامعة الأردنية، الأردن ، رسالة ماجستير غيرمنطقة عمان التعليمية

، وحدة تدريسية تعليم العاصمة إدارة الوقت، )هـ1421(ي، عيضة عبد المعطي، نالسفيا .44

 .المقدسة، مكة المكرمة

المنظمة العربية للعلوم  ،منهج متطور للنجاح: إدارة الوقت، )1988(سلامة، سهيل فهد،  .45
 .عمان، الأردن ،الإدارية، سلسلة البحوث والدراسات الإدارية

ممارسة إدارة الوقت وأثرها في تنمية مهارات الإبداع ، )2008(السلمي، فهد بن عوض،  .46
الإداري لدى مديري مدارس المرحلة الثانوية من وجهة نظر مشرفي الإدارة المدرسية 

، كلية التربية، جامعة أم )مكة(ة سدقومديري المدارس والمعلمين بتعليم العاصمة الم

 .الة ماجستير غير منشورة، السعوديةالقرى، رس

إدارة وقت مديري المدارس الثانوية الصناعية بمحافظة ، )1993(سليمان، إبراهيم محمد  .47
، مؤتمر مستقبل التعليم الفني في مصر، رابطة التربية الحديثة بالاشتراك مع كلية الدقهلية

 .التربية بجامعة عين شمس، القاهرة، مصر

، عالم الكتب، الإدارة المدرسية الحديثة، )1985(حمد منير، سمعان، وهيب ومرسي، م .48

 .القاهرة

أساليب إدارة الوقت لدى مديري المنظمات غير الحكومية ، )2003(سنونو، فريال عزمي،  .49
، رسالة ماجستير غير منشورة، كلية البنات، بغزة وعلاقتها بأنماط صنع القرار لديهم

 .جامعة عين شمس، مصر

، دار ابن الجوزي، إدارة الوقت بين الزمن والمعاصرة، )2006(ن، شحادة، محمد أمي .50

 .الرياض، السعودية

إدارة الوقت لدى مديري المدارس في محافظة القريات في ، )2004(الشراري، عبد االله،  .51
، رسالة ماجستير غير منشورة، كلية الدراسات العليا، الجامعة المملكة العربية السعودية
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 .، الأردنئس، دار النفافن إدارة الوقت وضغط الزمان، )2005(عبد االله علي،  الشرمان، .52

دور الإدارة بالأهداف في تطوير الكفاية الإدارية ، )2003(شريف، عابدين محمد،  .53
 .17 ، المجلد66، العدد المجلة التربوية، والمهنية لمدير المدرسة
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 .ي، عمان، الأردن، دار مجدلاو2، طإدارة الوقت ،)1991(أبو شيخة، نادر أحمد،  .56
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 .ق، الجزء الأول، دار الرضا للنشر، دمشإدارة الوقت، )2000(الصرن، رعد،  .58
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، دار الفرقان، شراف التربوي والإدارة المدرسيةالإبداع في الإ، )2004(طافش، محمود،  .61

 .عمان، الأردن
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 .، دراسة مكتب التربية لدول الخليج العربي الرياض، السعوديةدول الخليج العربية

دراسة ميدانية عن مدى استغلال المدير السعودي للوقت ، )1998(القرني، علي سعيد،  .94
 .رة، الرياض، السعودية، رسالة ماجستير غير منشوفي الأجهزة الحكومية بمدينة الرياض

، دار المعرفة للتنمية العادات العشر الشخصية الناجحة، )2001(يد، إبراهيم حمد عالق .95

 .البشرية، الرياض

 .، مكتبة دار المنار، الطبعة الخامسة، الأردنالقيادة الإدارية، )1995(كنعان، نواف،  .96
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 .، دار المريخ، الرياض، السعوديةالمعاصر
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)1(ملحق رقم   
 

  أسماء السادة المحكمين

  

  العلمية الصفة  ينالمحكمالسادة 

  أستاذ دكتور  يونس ناصر. د.أ

  أستاذ مساعد  فاضل حنا. د.أ

  مدرس  أمل كحيل. د

  مدرس  رانيا صاصيلا. د

  مدرس  محمد عماد سعدا. د

  مدرس  خلود الجزائري.د

  مدرس  عزيزة رحمة. د

  قائم بالأعمال  أحمد سليم

  قائمة بالأعمال  دلال أبو شاهين
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)2(الملحق رقم     

 العبارات التي عدلت في الاستبانة بناء على أراء السادة المحكمين

 رقم
  العبارة

  العبارة بعد التعديل  العبارة قبل التعديل

4  
ــب   ــي ترتي ــرة ف ــد صــعوبة كبي أج

  .مواعيدي
  .أجد صعوبة في ترتيب مواعيدي

5  
أحرص على رسم خريطة لاستثمار وقتي 

  في العمل 
ــى إعــداد خطــة لاســتثمار  أحــرص عل

 .الوقت في العمل

  .أضع أهدافاً شهرية مكتوبة ومحددة  أضع أهدافاً مكتوبة ومحددة  6

  .أستخدم الحاسوب في تنظيم أعمالي  . أقوم بالاستعانة بالحاسوب لتنظيم أعمالي  19

20  
أحرص على العمل بأسلوب الإدارة 

  .بالتفويض أن أمكن
ــى   ــة عل ــي للمدرس ــي إدارت أحــرص ف

  .السلطةاتباع أسلوب تفويض 

21  
أعمل على تنظيم العمل بين الأفراد في 

  .المدرسة
ــين    ــل ب ــيم العم ــاً لتنظ ــص وقت أخص

  .الأفراد في المدرسة

24  
ــادة المراســـلات   .أحاول معالجة أي مكاتبة مرة واحدة فقط ــن إعـ ــاني مـ أعـ

  .المكتوبة

25  
الوقت الذي أقضيه في المدرسة يساعدني 

  .على إنجاز أعمالي
ــت  ــاعدني الوق ــي  يس ــيه ف ــذي أقض ال

  .المدرسة على إنجاز أعمالي

27  
أقوم بـالرد علـى المكالمـات الهاتفيـة     

  .في أي لحظة
ــة  ــات الهاتفي ــى المكالم ــالرد عل ــوم ب أق

  .في أي وقت

29  
أقوم أحيانـا بتأجيـل بعـض الأعمـال     

  .من وقت لآخر
أقوم بتأجيل بعـض الأعمـال مـن وقـت     

  .لآخر

32  
وقتاً أكثر تستغرق المهام التي أقوم بها 

  .مما أقدره لها
ــرة    ــت وكث ــيق الوق ــن ض ــاني م أع

  .الأعمال

33  
أتابع حالة المبنـى المدرسـي مـن حيـث      .أتابع المبنى المدرسي يومياً

  .صلاحيته ونظافته
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 رقم
  العبارة

  العبارة بعد التعديل  العبارة قبل التعديل

34  
أحدد أهدافي بشكل مكتوب بدقة ووضوح 
مرتبة حسب أولويات وأحدد مواعيد 

  .لتحقيقها

ــة    ــق مرتب ــكل دقي ــدافي بش ــدد أه أح
 .الأولوياتحسب 

37  
أضع خطـة يوميـة للمهـام التـي سـأقوم        .أضع خطة يومية

  .بها

41  
أخصص وقتاً للمراجعين ولا أقبلها في 

  .غير هذا الوقت
ــراجعين ولا أســتقبل  ــاً للم أخصــص وقت

  .أحداً في غير هذا الوقت

44  
أقوم بإعطاء إرشادات  معينة لتحقيق 
الأهداف المرجوة وأعمل على التأكد من 

  .واضحة ومفهومة من قبل العاملينأنها 

أقــوم بإعطــاء إرشــادات واضــحة    
  .ومفهومة لتحقيق الأهداف

47  
  

ــة    .أعقد اجتماعات دورية للمدرسين ــات دوري ــد اجتماع ــى عق ــل عل أعم
للتعريف بكل ما هـو جديـد فيمـا يتعلـق     

  .بسير العمل

  .يومياًأدقق دفاتر تحضير المدرسين   .أراقب دفاتر تحضير المدرسيين يومياً  49

51  
ــس المدرســين   ــود اجتماعــات مجل أق

  .بفاعلية وفق جدول أعمال
ــين    ــس المدرس ــات مجل ــود اجتماع أق

  .وفق جدول أعمال

52  
أخصص وقتاً كافياً لتطوير المدرسين 

  .علمياً ومسلكياً
ــول     ــاتي ح ــين ملاحظ ــدم للمدرس أق

  .أدائهم الصفي

55  
أكافئ المدرسين حين يظهرون أفكاراً 

  .أبداعية
علــى المدرســين حــين يظهــرون  أثنــي

 .أفكاراً إبداعية

56  
ــاقش المدرســين حــول المشــكلات  أن

 .التي تواجههم بغرض المساعدة

ــي    ــكلات الت ــين بالمش ــاقش المدرس أن
 .تواجههم بغرض المساعدة

57  
أقدم للمدرسين ملاحظاتي على أدائهم 

  .الوظيفي وكيفيه تحسينة
أقــدم للمدرســين ملاحظــاتي علــى    

 .الصف وكيفية تحسينهأدائهم خارج 
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 رقم
  العبارة

  العبارة بعد التعديل  العبارة قبل التعديل

59  
ــة   ــي معالج ــاً ف ــاَ كافي ــرس وقت أك
ــلكية    ــة المسـ ــكلات الطلبـ مشـ

  .والاجتماعية

ــة     ــي معالج ــاً ف ــاَ كافي ــرس وقت أك
  .مشكلات الطلبة

60  
أحرص علـى وضـع معـايير لـلأداء     
ــل فصــل   ــة ك ــي بداي ــوب ف المرغ

  .دراسي

ــلأداء   ــايير ل ــى وضــع مع أحــرص عل
ــة كــل فصــل  ــه فــي بداي المرغــوب ب

  .دراسي

62  
اهتم بطرائق التدريس الفعالة التي 

  .يستخدمها المدرسون
أوجه المدرسـين إلـى اسـتخدام طرائـق     

 .التدريس الفعالة

63  
أطلع على كل ما يستجد في أمور التربية 

  .والتعليم وأطلع المدرسين عليها
ــى   ــتي عل ــي مدرس ــين ف ــع المدرس أطل
المســـتجدات فـــي شـــؤون التربيـــة 

  .والتعليم

65  
ــدف   تحصيل الطلابأتابع نتائج  ــائج تحصــيل الطــلاب به ــابع نت أت

  .تحسين العملية التعليمية

67  
ــور     ــاء أم ــع أولي ــات م ــد اجتماع أعق
ــى    ــتماع إلـ ــدف الاسـ ــلاب بهـ الطـ

 .مقترحاتهم

ــاء أمــور الطــلاب  ــد اجتماعــات مــع أولي أعق
 .بشكل دوري

69  
أتعاون بـرامج التوعيـة بصـدد أمـر معـين      
ــار     ــد انتش ــا عن ــارئ كم ــرف ط أو ظ

 .مرضيةجائحة 

أتعاون فـي وضـع بـرامج التوعيـة أو نشـرها      
بصدد أمر معـين أو ظـرف طـارئ كمـا عنـد      

 .انتشار جائحة مرضية

70  
أشجع على عقد اجتماعات أسبوعية لفرق العمل 

  .لتطوير الثقة بينهم
أشجع العـاملين فـي المدرسـة علـى المشـاركة      

 .في توثيق العلاقة بين المدرسة والمجتمع

71  
ــى  ــجع عل ــل  أش ــلات داخ ــة الحف إقام
 .المدرسة وخارجها

ــل      ــلات داخ ــة الحف ــى إقام ــل عل أعم
 .المدرسة وخارجها

73  
أهـــتم بدراســـة المجتمـــع المحـــيط 
بالمدرســـة و الإســـهام فـــي حـــل 

  .مشكلاته وتحقيق أهدافه

أهــتم بدراســة المجتمــع المحــيط بالمدرســة 
 .والمشاركة في أنشطته



 

 

  درجة ممارسة إدارة الوقت

  الثانوية درجة ممارسة المهام الموكلة لمدير المدرسة

  :التربية جامعة دمشق بالتحضير لرسالة ماجستير بعنوان

  "أثر إدارة الوقت في تفعيل مهام مدير المدرسة الثانوية العامة

  :ين

هذا البحث حصراً مع العلم أن لهذه 
لن تستخدم المعلومات إلا لأغراض البحث العلمي فقط وكلنا أمل من 

في المربع مقابل  )x(بوضع إشارة

  

  العوادياسين : الباحث
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 )3(ملحق رقم 

  ستبانةالا
                                                        

درجة ممارسة إدارة الوقت -ةاستبيان

درجة ممارسة المهام الموكلة لمدير المدرسة

  

التربية جامعة دمشق بالتحضير لرسالة ماجستير بعنوانيقوم الباحث ياسين أحمد العواد من طلاب كلية 

أثر إدارة الوقت في تفعيل مهام مدير المدرسة الثانوية العامة

  دراسة ميدانية في مدينة دمشق

  محمد حلاقبإشراف الدكتور 
ينألذا قام الباحث بتصميم هذه الاستبانة لتحقيق أهداف الدراسة وهي مكونة من جز

  
  :يتضمن محورين هما

  الوقت
  العبارات المتعلقة بالمهام التي يمارسها مدير المدرسة

هذا البحث حصراً مع العلم أن لهذه هو جمع البيانات والمعلومات التي تخدم أهداف 
لن تستخدم المعلومات إلا لأغراض البحث العلمي فقط وكلنا أمل من ووالخصوصية 

بوضع إشارة بعضاً من وقتكم للإجابة على أسئلة الاستبيان وذلك
  

  شاكرين حسن تعاونكم

                                                      جامعة دمشق  

  كلية التربية   

  قسم التربية المقارنة 
  

درجة ممارسة المهام الموكلة لمدير المدرسةو 

  :تحية طيبة وبعد السيد المدير
يقوم الباحث ياسين أحمد العواد من طلاب كلية 

أثر إدارة الوقت في تفعيل مهام مدير المدرسة الثانوية العامة" 

لذا قام الباحث بتصميم هذه الاستبانة لتحقيق أهداف الدراسة وهي مكونة من جز
  المعلومات العامة: الجزء الأول
يتضمن محورين هما: الجزء الثاني

الوقت بإدارةالعبارات المتعلقة  - أولاً
العبارات المتعلقة بالمهام التي يمارسها مدير المدرسة - ثانياً

هو جمع البيانات والمعلومات التي تخدم أهداف  ةوأن الهدف من الاستبيان
والخصوصية الاستبيان طابع السرية 

بعضاً من وقتكم للإجابة على أسئلة الاستبيان وذلكشخصكم الكريم تخصيص 
  .كل فقرة حسب ما ترونه مناسباً
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  العبارة  تسلسل
  درجة الممارسة

  أبداً  نادراً  أحياناً  غالباً  دائماً

1  
أجد صـعوبة فـي الوصـول إلـى بعـض المعلومـات عنـد        

  .الحاجة إليها
          

            .أحرص على عقد الاجتماعات المدرسية بانتظام  2

3  
أحــرص علــى تحديــد أهــداف الاجتماعــات التــي أعقــدها 

  .والعاملين بدقة ووضوحمع المدرسين 
          

            .أجد صعوبة في ترتيب مواعيدي  4

           .أحرص على إعداد خطة لاستثمار الوقت في العمل  5

            .أضع أهدافاً شهرية مكتوبة ومحددة  6

7  
ــاطي    ــت احتي ــه وق ــطة، في ــي للأنش ــدول زمن ــتفظ بج أح

  .لمواجهة الأزمات
          

            .أهميتها و أولويتهاارتب الأنشطة اليومية حسب   8

            أقدم العمل الذي أحبه على العمل الأكثر إلحاحاً  9

           .أحرص على كتابة خطة أسبوعية وشهرية  10

           .أحدد الوقت الكافي لتنفيذ الأعمال الأكثر أهمية  11

12  
ــب      ــات حس ــداف الاجتماع ــب أه ــى ترتي ــرص عل اح

  .الأولوية
          

13  
لاتخـاذ قـرارات سـريعة مـن دون إعطائهـا      أضطر أحيانـاً  

  .وقتاً كافياً من أجل الدراسة
          

            .أعمل على تنظيم الوقت للقيام بالمهام الموكلة إلي  14

            .أعالج المهام الصعبة  من دون تأجيل  15

16  
ــداف    ــق الأه ــم لتحقي ــو الملائ ــوفير الج ــى ت ــرص عل أح

 .المطلوب تحقيقها

          

            .العاملين بالمهام حسب اختصاصهم الوظيفيأكلف   17
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  العبارة  تسلسل
  درجة الممارسة

  أبداً  نادراً  أحياناً  غالباً  دائماً

18  
ــؤوليات   ــداف والمسـ ــيح الأهـ ــى توضـ ــرص علـ أحـ

  .للآخرين
          

            .أستخدم الحاسوب في تنظيم أعمالي  19

20  
ــلوب     ــاع أس ــى اتب ــة عل ــي للمدرس ــي إدارت ــرص ف أح

  .تفويض السلطة
          

            .أخصص وقتاً لتنظيم العمل بين الأفراد في المدرسة  21

22  
ــرية      ــة والبش ــات المادي ــتثمار الإمكان ــى اس ــل عل أعم

  .المتاحة
          

            .أقوم بتفويض كل شيء أقدر عليه إلى فريق عملي  23

            .أعاني من إعادة المراسلات المكتوبة  24

25  
يساعدني الوقـت الـذي أقضـيه فـي المدرسـة علـى إنجـاز        

  .أعمالي
          

           .المكتبية فوراًأعمل على إنجاز الأعمال   26

            .أقوم بالرد على المكالمات الهاتفية في أي وقت  27

28  
ــزل   ــى المن ــة إل ــال المكتبي ــن الأعم ــذ جــزء م ــوم بأخ أق

  .لإنجازها
          

            .أقوم بتأجيل بعض الأعمال من وقت لآخر  29

            .أعمل على الاستفادة القصوى من الوقت المتاح  30

            .التي أقوم بها وقتاً أكثر مما أقدر لهاتستغرق المهام   31

            .أعاني من ضيق الوقت وكثرة الأعمال  32

33  
ــلاحيته     ــث ص ــن حي ــي م ــى المدرس ــة المبن ــابع حال أت

 .ونظافته

          

           .أحدد أهدافي بشكل دقيق مرتبة حسب الأولويات  34
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  العبارة  تسلسل
  درجة الممارسة

  أبداً  نادراً  أحياناً  غالباً  دائماً

            .والسلامةءمة المبنى وتحقيقه لعوامل الأمانة لاأتابع مدى م  35

            .أحدد كل يوم وقتاً للتخطيط للعمل المدرسي  36

            .أضع خطة يومية للمهام التي سأقوم بها  37

38  
ــاتهم     ــب اختصاص ــين حس ــى المدرس ــدروس عل أوزع ال

 .ورغباتهم في بداية كل فصل دراسي

          

39  
أخصــص فــي كــل شــهر وقتــاً للتخطــيط المســبق للشــهر 

  .التالي
          

40  
أوفر الأثاث والمتطلبات اللازمة للحاجات التعليمية ضمن خطة 

  .سنوية
          

41  
أخصص وقتاً للمـراجعين ولا أسـتقبل أحـداً فـي غيـر هـذا       

  .الوقت
          

            .أخصص في كل شهر وقتاً للتخطيط المسبق للشهر التالي  42

43  
أعمل علـى تشـكيل لجـان للمسـاهمة فـي تحقيـق أهـداف        

  .المدرسة
          

44  
ــق     ــة لتحقي ــحة ومفهوم ــادات واض ــاء إرش ــوم بإعط أق

  .الأهداف
          

            .أقارن بين ما تم التخطيط لإنجازه وما تم تنفيذه  45

46  
ــراءات   ــغيرة ذات الإج ــال الص ــل الأعم ــى تقلي ــل عل أعم

  .المحددة
          

47  
أعمل على عقد اجتماعـات دوريـة للتعريـف بكـل مـا هـو       

  .جديد فيما يتعلق بسير العمل
          

48  
ــتهم، وتطــوريهم،   ــين وتنمي ــدريب المدرس ــى ت أحــرص عل

  .وإعدادهم للمشاركة في اتخاذ القرارات
          

            .أدقق دفاتر تحضير المدرسين يومياً  49
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  العبارة  تسلسل
  درجة الممارسة

  أبداً  نادراً  أحياناً  غالباً  دائماً

            .أتابع دوام المدرسين يومياً  50

            .أقود اجتماعات مجلس المدرسين وفق جدول أعمال  51

            .حول أدائهم الصفيأقدم للمدرسين ملاحظاتي   52

           .أطلع على سجلات العلامات لجميع المدرسين شهرياً  53

54  
ــدروس   ــامج ال ــق برن ــية وف ــة التدريس ــير العملي ــابع س أت

 .اليومي

          

           .أثني على المدرسين حين يظهرون أفكاراً إبداعية  55

56  
ــرض    ــواجههم بغ ــي ت ــكلات الت ــين بالمش ــاقش المدرس أن

 .المساعدة

          

57  
ــى أدائهــم خــارج الصــف  أقــدم للمدرســين ملاحظــاتي عل

 .وكيفية تحسينه

          

58  
ــين      ــال المدرس ــة أعم ــفوف لمتابع ــارة الص ــوم بزي أق

  .وتقويمها وفق برنامج زمني
          

           .أكرس وقتاَ كافياً في معالجة مشكلات الطلبة  59

60  
أحــرص علــى وضــع معــايير لــلأداء المرغــوب بــه فــي 

  .فصل دراسيبداية كل 
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TTHHEE  SSUUMMMMAARRYY @@
@@@@  

 
Abstract in English 

 
This study aimed to identify the impact of time management in 
activating the functions of director general secondary schools in 
Damascus, according to several objectives:  

1. Know the degree of managers of public secondary schools in 
Damascus, time management from their perspective in their work 
tasks.  

2. know the degree of managers of secondary schools of the tasks 
entrusted to them (administrative - technical - social) in the tasks of 
their work.  

3. know the effect variable (sex, educational qualification, experience 
in school administration) on the degree of time management.  

4. know the effect variable (sex, educational qualification, experience 
in school administration) on the degree of exercise of the functions 
entrusted to the school principals in their jobs.  

5. know the degree of relationship between the practice of time 
management and exercising the functions entrusted to the managers 
of public secondary schools in the tasks of their work.  

 
And that by answering the following questions:  

1. What is the degree of managers of public secondary schools in the 
city of Damascus to time management in the tasks of their business?  

2. What is the degree of managers of public secondary schools in the 
city of Damascus of the tasks entrusted to them in their tasks 
(administrative and technical social)?  

3. What is the relationship between the practice of time management 
to the managers of public secondary schools and activation of the 
tasks entrusted to them in their tasks (administrative and technical 
social)?  
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The study population consisted of all directors of public secondary 
schools in Damascus, who are (72) director, and the researcher used in the 
current study, the descriptive analytical method, which relies on data 
collection, collation, analysis, and then extract the results. The researcher 
of the study to build a tool to measure the degree of time management to 
the managers of public secondary schools in Damascus from the point of 
view, and measure the degree of exercise of the functions entrusted to the 
managers of public secondary schools in the tasks of their work.  

 

The study results showed the following:  
- Arithmetic average of the practice time management to the 

managers of public secondary schools from their point of view 
(4.9), a high degree of exercise.  

- Arithmetic average for the exercise of Secondary School Principals 
of the administrative functions from their point of view (4.4), the 
degree of exercise is high, as the arithmetic average for the exercise 
of professional functions (4.03), the degree of exercise is high, as 
the arithmetic average for the exercise of Secondary School 
Principals of the functions of social (3.18), a moderate degree of 
exercise.  

- There are significant statistical relationship between the practice of 
time management and the tasks entrusted to the directors of 
secondary schools is a positive relationship was strong, the 
correlation coefficient (0.74).  

- There are no differences between the averages of Secondary School 
Principals answers the public about the exercise of their planning 
and priority setting, communication, evaluation and control of the 
Alamadiet and the whole area in the exercise of management time 
from the point of view due to the variable sex. The results also 
indicated that there were significant differences at the level of 
significance (0.05) between the mean responses of public secondary 
school principals about the exercise of the organization in the field 
of time management from the point of view in favor of females.  
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- The lack of statistically significant differences at the level of 
significance (0,05) between the mean answers Secondary School 
Principals Assembly on the exercise of management time from the 
point of view can be attributed to the variable of educational 
qualification for the axes (Planning - Organize - Contact - Calendar 
- control of the Alamadiet) of management time as well as the entire 
area, and the results indicated the presence of statistically significant 
differences at the level of significance (0.05) on the exercise of 
management time due to the variable of educational qualification 
and was in favor of campaign Postgraduate Diploma and more.  

- The lack of statistically significant differences at the level of 
significance (0,05) between the mean answers Secondary School 
Principals Assembly on the exercise of management time from the 
point of view can be attributed to the variable duration of 
experience in school administration.  

- The lack of statistically significant differences at the level of 
significance (0.05) between the mean responses of secondary school 
headmasters about the exercise of public functions entrusted to them 
from their point of view due to the variable sex. 

- The lack of statistically significant differences at the level of 
significance (0,05) between the mean answers Secondary School 
Principals Assembly on the exercise of the functions entrusted to 
them due to the variable qualification.  

- The lack of statistically significant differences at the level of 
significance (0,05) between the mean answers Secondary School 
Principals Assembly on the exercise of the functions entrusted to 
them from their point of view can be attributed to the variable 
duration of experience in school administration. 

 

At the end of the results the researcher presented a set of 
proposals, most notably:  

1. The preparation of school administrators and Mdirattha to work in 
all of its leadership to provide them with the necessary skills to 
ensure their ability to deal with this important resource and planning 
for optimal investment.  
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2. The necessity to establish training courses for managers of different 
stages of education and Mdirattha aims to provide new areas of 
technical supervision, and curriculum and teaching methods, and 
operations of the calendar.  

3. Link with the network of school administrations and the Ministry's 
electronic web in the Directorate of Education, in order to gain 
access to the use of automated much of the work and tasks that 
increase the abundance of time.  

4. Activate means of internal and external communication among the 
managers of secondary schools through the use of modern 
technologies in communication, not only the paperwork.  

5. As a management time and skills a key demand of educational 
preparation within the university. 

 


