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 الاطار النظري

 الوقت  أولًا: إدارة

 الوقت: إدارةمفهوم 
يعتبر مفهوم إدارة الوقت من المفاهيم المتكاملة  
والشاملة، فإدارة الوقت لا تقتصر على إداري دون أخر، ولا  
يقتصر تطبيقها على مكان دون آخر، أو على زمان دون 
دارته  آخر، أو مجتمع دون آخر، وقد ارتبط مفهوم الوقت وا 

الإداري دون غيره من المجالات الأخرى.   بشكل كبير بالعمل
والمفهوم بمجمله عبارة عن قدرة يمكن للفرد أن يكتسبها  

 ويتعلمها كباقي القدرات لتجعل منه قائدًا فعالًا. 

 الوقت: إدارةتعريف 

ظهرت في السنوات الأخيرة عدة تعريفات لمفهوم إدارة  
  ( 145: 2011الوقت حيث عرفها محمد عبد القادر عابدين ) 

بأنها "الاستعمال الفعال له بحيث ينجز الأعمال المهمة من  
ناحية، ويستمتع بنشاطات حرة ومريحة للنفس من جهة 
أخرى". وعرفها تحسين أحمد الطراونة، وسليمان أحمد اللوزي  
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( بأنها "فن الترشيد واستخدام وقت المدير من  25: 2013)
خلال وضع الأهداف وتحديد مضيعات الوقت ووضع  

لويات واستخدام الأساليب الإدارية لتحقيق الأهداف الأو 
( بأنها 5: 2010بكفاءة وفاعلية". كما عرفها إليك ماكينزي )

"مفهوم متكامل وشامل يصلح لأي زمان ومكان، وأي عمل  
وأي شخص، وأي مجتمع، وأي بيئة، حيث ارتبط بشكل كبير  
ن  بالعمل الإداري، ويتطلب توافر الرغبة في التطوير والتحس 

نما يدور  المستمرين ولا يدور حول الوقت في الفراغ المجرد وا 
 حول ما يمكن لنا أن نحققه بالوقت الذي لدينا".

( بأنها  295: 2009كما عرفها إبراهيم حمد القعيد )
"عملية الاستفادة من الوقت المتاح والمواهب الشخصية  
ي  المتوفرة لدينا، لتحقيق الأهداف المهمة التي نسعى إليها ف 

حياتنا، مع المحافظة على تحقيق التوازن بين متطلبات 
العمل والحياة الخاصة وبين حاجات الجسد والروح 

( بأنها "إنجاز Seyyan, 2008:61والعقل".كما عرفها )
الاستخدام الأمثل للوقت المتاح". وعرفها يوجين جريسمان  

( بأنها "الطرق والوسائل التي تعين المرء على  1: 2013)
فادة القصوى من وقته في تحقيق أهدافه وخلق التوازن الاست
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في حياته ما بين الواجبات والرغبات والأهداف". وعرفها 
( بأنها "الاستخدام 171: 2007محمد حسين العجمي ) 

الأمثل للوقت وللإمكانيات المتوفرة بطريقة تؤدي إلى تحقيق  
أهداف هامة، وتتضمن إدارة الوقت معرفة كيفية قضاء 

في الزمن الحاضر وتحليلها والتخطيط للاستفادة منه  الوقت 
بشكل فعال في المستقبل". كما يعرفها إبراهيم  أحمد 

(  بأنها "قدرة الفرد على تعديل سلوكه وتغيير  205: 2012)
بعض العادات السلبية التي يمارسها في حياته لتدبير وقته 
واستغلاله الاستغلال الأمثل، والتغلب على بعض ضغوط 

 لحياة".ا
وبعد عرض التعريفات السالفة عرفت الباحثة إدارة  
الوقت بأنها "استغلال الوقت المتاح بالشكل الأمثل بهدف 
تحقيق الأهداف المنشودة بأقل جهد ممكن، وضمن حدود 
الوقت المحدد لتنفيذها. وعرفتها الباحثة إدارة الوقت إجرائيا  
ل بأنها الدرجة التي يحصل عليها المفحوص من خلا

 المقياس المستخدم في هذا البحث.
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 الوقت:  إدارة أهمية
: 2011وقد أشار طارق السويدان، ومحمد العدلوني )

( إلى أن أهمية إدارة الوقت تكمن في أنها تساعد  16
الموظف في تنفيذ مهامه وأعماله الهامة، بأقل جهد وأقصر 
نجاز أهم الأعمال.   وقت. كما تمكنه من تحديد الأولويات، وا 
كما تعتبر الوسيلة الناجحة للتغلب على الإجهاد والإحباط  
الذي يقلل من كفاءة العمل لديه. كما تمكنه من الاستفادة من  

كما أنها تساعد   الوقت الضائع واستغلاله بالشكل الأمثل.
الإداري في تنظيم جهوده المبذولة، وتجنبه التوتر، وتخفف 

والتوفيق بين   من ضغط العمل، وتحول دون ضياع الموارد،
العمل والحياة العائلية، وتحقق الرضا لديه عن العمل. كما 

(  187: 2013أكد حافظ فرج أحمد، ومحمد صبري حافظ ) 
بأن أهمية إدارة الوقت تكمن في كونها مقياس معتمد للحكم 
على مدى التقدم والتأخر الحضاري للدول والمجتمعات. 

لنفسه يتحكم فيه،  وتساعد رجل الإدارة في إيجاد وقت أكبر 
ويستثمره في التفكير، والتخطيط، وحل المشكلات، وتقييم  

 مدى تقدمه بشكل عام. 

 الوقت الناجحة: إدارةخطوات 
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 هناك خطوات عملية لإدارة الوقت الناجحة. وهي
الاحتفاظ بخطة زمنية، استغلال الأوقات الهامشية، وضع  

سلام  عدم الاست  مراجعة الأهداف، قائمة إنجازات يومية،
إبراهيم حمد القعيد  سد منافذ هروب الوقت  للأمور العاجلة،

( أن  Ferner, 2015: 54) وقد أوضح ( 9: 2009)
يمكنهم إتباع عدد من الخطوات أثناء إدارتهم   الموظفين

لوقتهم  للحصول على إدارة وقت ناجحة وهي تحديد كيفية  
استخدام الوقت عن طريق استخدام تقنيات تسجيل الوقت 

تنفيذ الخطط من خلال وضعها على برنامج العمل  الحديثة،
وتحديد  وضع خطط عملية لتحقيق الأهداف، اليومي،

تطوير خطط إدارة الوقت  لأهداف،الأولويات لهذه ا
المستخدمة وتحديدها، تحديد الوقت المخصص لتحديد 

المتابعة والتحليل  المشكلة وأسبابها والحلول المقترحة لها،
عادة التخطيط، إجراء عملية التقييم المستمر   الدوري للنتائج وا 

 للإمكانيات والاحتياجات.
اد ولكي يحدث أي تقدم يجب أن يكون هناك عمل ج

وتخطيط، خاصة عندما تكون منشغلًا بتصحيح أوضاعك، 
والقيام بالأنشطة الروتينية، فإن ذلك يقلل من الوقت، والجهد 



 

6 

للقيام بالتخطيط قصير المدى، وطويل المدى، وفي البيئة  
التنافسية يصبح النجاح مستحيلًا دون تحديد أهدافك، ورسم  

فسك. خططك للوصول إلى تلك الأهداف التي رسمتها لن
ولتحسين مستوى إدارة الوقت لدى موظفين المؤسسات 

( إلى أن عليهم  53: 2009الصغيرة كما أشار دايل تيمب )
استخدام عدد من الاستراتيجيات الفعالة وهي   التوقف عن  

التخطيط   تحديد الأهداف، تقسيم الوقت، تأجيل المهام،
ترتيب المهام حسب الأولويات. كما استخلص  الزمني،
( حقيقة عدم اختلاف وسائل  8: 2012حمامي )  يوسف

نتاج الموارد الأخرى،   وظائف إدارة الوقت عن وسائل إدارة وا 
إذ تتطلب تخطيط وتنظيم ومتابعة لطريقة استثمارنا للوقت 
المتاح، ويصح ذلك من خلال قوله "إلا أن أهمية إدارة 
الوقت تبرز من طريقة إدارتنا للوقت، وتؤثر بشكل مباشر 

 ارتنا لبقية عناصر الإنتاج". في إد 

( إلى أن كفاءة إدارة  Brook, 2014: 4كما أشار )
الوقت ترتكز على عدة عناصر من أهمها استخدام المدير 
لوسائل ومهارات إدارة الوقت، معرفة الموظفين  بالوسائل  

إدراك الموظف لوقته  والمهارات اللازمة لإدارة الوقت،
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وأهميته وتحديد الوقت الضائع منه. ويمكن اعتبار خطواته 
ناجحة، وهي لا تحتمل الانتقاء  لإدارة الوقت عملية متكاملة و 

منها لأنه من الصعب تنفيذ أي منها بدون باقي الخطوات 
الأخرى، فيجب التعامل معها كوحده واحدة. إن أهم خطوة 
فيها هي الأولى، إذ أن المباشرة بها اصعب المراحل، لكونها  
تشخص المهام التي تستولي على القسط الأكبر من وقت 

 الموظف.
( بأنه إذا ما اتبع  Schilit, 2009, p20كما أكد )

الموظف الوسائل العلمية في إدارته للوقت، فإنه سيكون  
استثمارًا مفيدًا لأن استغلال الوقت سيؤدي إلى الالتزام  
بالقضايا الإدارية المهمة طويلة المدى بدلًا من قصيرة  
 المدى، وتخفيف القلق والتوتر والإجهاد لدى الموظفين، 

 تطوير قدراتهم. 

 

 
 

 أساليب إدارة الوقت:
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هنالك العديد من الأساليب الإدارية التي يمكن  
الاستفادة منها في استغلال الوقت بشكل أفضل لدى موظفي  

( عدة 53: 2010المؤسسات، وقد ذكر سعود محمد النمر )
 أساليب فعالة لإدارة الوقت وهي: 

: ويقوم هذا الأسلوب في الإدارة على  ارة بالثقةالإد •
ء الثقة بين الإدارة والأفراد العاملين في  مبدأ بنا

المؤسسة، من خلال إبرام عقد أدبي غير مكتوب بين  
الطرفين. ويعتمد نجاح الأسلوب على مدى تحقق 
مجموعة من التوقعات الإيجابية من الطرفين منها  
توقعات سلوكية، وتوقعات خاصة بالأفراد، وتوقعات 

 إصدار الأحكام. 

وم هذا الأسلوب في الإدارة : ويقالإدارة بالتفويض •
على مبدأ تفويض المرؤوسين للقيام ببعض المهام  
ومنحهم سلطة اتخاذ القرار، لتحقيق أفضل النتائج  

 بأقل جهد ووقت ممكن. 

: ويقوم هذا الأسلوب في الإدارة  الإدارة بالتخويف •
على مبدأ إشاعة الخوف بين العاملين في المؤسسة  

سلوك الأفراد  كوسيلة لضبط بيئة العمل، وضبط
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وأدائهم في العمل داخل المؤسسة، ويولد عن هذه 
الفلسفة إحساس بالثقة بين العاملين، والراحة النفسية  
في التعامل مع الآخرين، أو الإحساس بالخوف وعدم  
الرضا، وتدني مستوى الإدارة، وسوء في العلاقات 

 أفقيًا ورأسيًا بين العاملين في المؤسسة.

: ويقوم هذا الأسلوب في الإدارة على  الإدارة بالأهداف •
مبدأ تحقيق الأهداف بغض النظر عن درجة الالتزام  
بالقوانين واللوائح الداخلية، وهو الأسلوب الوحيد الذي  
يساعد على تحقيق القوة الذاتية والمسئولية لدى  

 الأفراد، وينمي روح الفريق في المؤسسة.

الأساليب وترى الباحثة أن لكل أسلوب من هذه 
يجابيات، ولا يتأتى لنا الحكم   السالفة لإدارة الوقت سلبيات وا 
عليها إلا من خلال قلة السلبيات وكثرة الإيجابيات، 
ومعظمها طبق في إدارة العديد من المؤسسات، فمنها ما 
حقق أهداف المؤسسة المتوقعة بنجاح كبير، ومنها ما فشل، 

 .وترك آثارًا سلبية انعكست على المؤسسة

 مبادئ إدارة الوقت:
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( بأن "العلاقة بين  92: 2010ذكر إليك ماكينزي ) 
السبب والأثر هو أفضل تعريف للمبدأ". كما أكد على أن  
تسمية المبادئ تختلف بناءً على المجال المستخدمة فيه. 
فتسمى بالقواعد الأساسية، وتسمى بالمعايير في مجال 

سس في مجال المقاييس، والأدلة في مجال السلوك، والأ
التخطيط. كما أكد أن الالتزام بمبادئ إدارة الوقت سيعود 
على الموظفين بالعديد من الفوائد ومن أهمها تحسين مستوى  
الفاعلية والكفاءة ورفع مستوى التلاؤم والتكيف مع الظروف 

وتعليم الآخرين ونقلهما إلى  المتغيرة وتحسن نوعية الحلول
دارة  خطاء،وتجنب ارتكاب الأ مستوى أفضل تسهيل الإدارة وا 

 الوقت.

( عدة من مبادئ  95: 2010وقد حدد إليك ماكينزي)
مبدأ الإيجاز: اعتماد الإيجاز التركيز على   إدارة الوقت منها

وصف النتائج لأي نشاط فقط، مبدأ التجميع: اعتماد التجميع  
مبدأ الأولوية:  في أداء الأنشطة والاتصالات والاجتماعات،

مبدأ  ولوية في تحديد الأهداف وأداء الأنشطة، اعتماد الأ
التأجيل: اعتماد المباشرة بالأنشطة الصعبة وغير السارة أولًا 

مبدأ التوعية: اعتماد التوعية المؤسسة  وعدم تأجيلها،
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مبدأ التغيب المقصود: وفر  والمبرمجة والمستمرة أثناء العمل،
أ مبد  لنفسك ساعة هدوء وحول المقاطعات للسكرتيرة، 

 التفويض: اعتماد تفويض الآخرين بتنفيذ المهام. 

 

 خطوات إدارة الوقت:
تشكل إدارة الوقت أهم الموارد المتاحة لدى المؤسسة، 
وأن إدارة الوقت تسعى جاهده لاستغلال هذه الموارد بشكل 
هادف ومثمر، بأقل جهد وضمن حدود الوقت المتاح، وبلوغ  

أسس علمية   اتباعهذه الغاية وتحقيقها يستلزم من الإداري 
 فعالة حيث أن الوقت هو الحياة. 

( خطوات أساسية  95: 2013)  وذكر حافظ فرج أحمد 
 لأداء إدارة الوقت بشكل ناجح وفعال منها  

 أولًا: التحليل:
حيث يشكل التحليل الخطوة الأولى لإدارة الوقت ومن خلالها 
نتعرف على كيفية الاستخدام الحالي للوقت، وتهدف هذه 
الخطوة إلى التوصل إلى تحديد المهام والأنشطة اليومية  

تشخيص عوامل  ف على تنفيذها، وكمية الوقت المصرو 
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معرفة كمية الوقت  الهدر وأسبابها، دراسة مفسدات الوقت،
المهدور. ولا يمكن استكمال عملية تحليل الوقت إلا بعد 
توفير متطلبين أساسيين لعملية التحليل وهما تحليل الوقت، 
ولا تبدأ عملية التحليل إلا بعد استكمال عملية التسجيل  

تسجيل الوقت بواسطة استمارات تسجيل   والانتهاء منها،
الوقت لأنها تقدم صورة واضحة عن كيفية استخدام الوقت 
وتوزيع صرفه على كل مهمة من المهام، وذلك بهدف 

 المساعدة في تخطيطه. 

 ثانيًا: التخطيط:
كما حدد المختصون لعملية تخطيط الوقت خطوات 

وتحديد وضع الأهداف  رئيسية منها تنفيذ الخطة ومتابعتها،
جمع المعلومات والبيانات بواسطة تسجيل الوقت  الأولويات،
إعادة   تحديد الأنشطة والزمن المتوقع لتنفيذها، وتحليله،
 التحليل.

 

 التقويم:ثالثاً: 
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التقويم يشكل المرحلة النهائية لإدارة الوقت، ويتم  
بواسطة فحص وتحليل النتائج خلال تنفيذ الأنشطة وبعد 
الانتهاء من تنفيذها، بهدف التأكد من تحقق الأهداف 
التخطيطية والتنظيمية، وتشخيص الانحرافات الممكنة،  
والمشكلات التي تواجه كل عملية من عمليات الإدارة خلال 
تنفيذ المهام بالشكل السليم، ومن ثم إدخال التحسين  

 والتطوير.

 رابعًا: التنظيم:
بالخطوات التالية يجب أن تمر عملية تنظيم الوقت 

تبسيط   تقسيم مكان العمل، تحديد المهام والاختصاصات،
تقسيم الأنشطة المتشابهة   إجراءات وأساليب العمل،

 تفويض الصلاحيات.  وتجميعها،

 المتابعة:خامسًا: 

( بأنها العمليات  71: 2015عرفها محمد درويش )
اللازمة للتحقق من أن التنفيذ مطابق للخطة من حيث 

ب الفنية والزمنية والمالية" كما نوه أيضًا إلى أن الجوان
"النتائج المتوقعة من تخطيط الوقت وتحليله لا يمكن أن 
 تتحقق مهما بلغت دقتها إلا من خلال عملية متابعة النتائج". 
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 تسجيل الوقت:
( إلى أن المعرفة 18: 2008قد أشار ربحي الحسن )

استغلال الوقت، لكيفية قضاء الوقت تمثل الخطوة الأولى في 
ويتطلب هذا رصدًا دقيقًا للمهام والأنشطة كافة التي يمارسها 
الإداري خلال فترة زمنية محددة، وتحديد الوقت الذي يحتاجه  
كل عمل خلال هذه الفترة. فإن تسجيل الوقت يتصدر مهام  

( أن Drucker, 2013 :25المدير قبل التخطيط، وأكد )
غايات، وبالتالي فإن مهام  الخطة ليست إلا مجرد مقاصد أو

المدير لا تبدأ بالتخطيط بل بإحاطته بكيفية انقضاء وقته ولا  
 تتأتى الإحاطة إلا من خلال تسجيل الوقت".

(  87: 2012كما أفاد صلاح عبد الحميد مصطفى ) 
بأن أهمية تسجيل الوقت تكمن بالنسبة للموظف في كونها  

فظ على  تمثل خطوة نحو تطوير سلوكه الإداري، وتحا
صحته، وتساعده في تحديد الأعمال التي تستحق الاهتمام،  
والأعمال التي لا تستحق الاهتمام، كما يزوده بحقائق  
ومعلومات عن طبيعة المشكلات المحيطة به، وتقدم له 
صورة واقعية عن التكلفة المالية الحقيقية لوقته ووقت 

شكل العاملين معه في المؤسسة ولا نستطيع إدارة وقتنا ب 
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أفضل إلا إذا تمكنا من المعرفة الدقيقة لكيفية قضائه، ولن 
يتم هذا بدقة من خلال الاعتماد على الذاكرة، بل من خلال 
تسجيل الوقت، واستخدام أدوات تسجيل الوقت كجداول 
واستمارات دقيقة لرصد توزيع الوقت على المهام وفق 

ه كل حاجاتها وأهميتها، وبالتالي تسجيل ورصد ما تستغرق 
مهمة من المهام التي يمارسها الموظف في فترة زمنية  

 محددة، والوقت الذي تستغرقه كل مهمة في تلك الفترة. 
ومن المفيد أن يستخدم الموظف السجل اليومي 
والأسبوعي والشهري، وسجل الملخص للوقت، وسجلات 
الوقت الخاصة، وتوجد سجلات تسجيل الوقت للهاتف  

حيث  دات الوقت والعمل اليومي.والمقاطعات ومختلف مفس
( إلى أن القيام بتحديد 55: 2010أشار محمد على القضاة )

متوسط الوقت الذي يقضيه في كل مهمة بهدف تحديد 
الأهمية وتصنيف المهام إلى مهام مهمة، ويتم التركيز 
عليها، ومهام غير مهمة يتم الاستغناء عنها أو تفويض 

 ا.الآخرين بالقيام بها أو تأجيله 

 تحليل الوقت: 
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إن تحليل الوقت واستغلاله ميدانان جديدان في عالم  
( إلى أن  Wiley& Sono, 2011 : 25الإدارة، كما أشار )

"مفتاح زيادة الفعالية والكفاءة الإدارية يكمن في التخلص من 
النشاطات غير الهامة التي تأخذ وقتًا كبيرًا، ولا يمكن  

إلا من خلال تحليل الوقت الذي يساعد الفرد على   تحديدها 
 تحديد النشاطات غير الضرورية". 

( أن "تحليل وقت 87: 2008وقد اعتبر سيد الهواري )
ف وسيلة انطلاق في تطوير أساليب الإدارة" فمن الموظ

خلال البيانات المتوفرة من تسجيل الوقت في السجلات يتم  
تحليل الوقت تحليلًا علميًا حتى تتمكن الإدارة من معرفة 
الأنشطة غير المنتجة والتي تسبب هدرًا للوقت. كما أكد 

( إن الاكتفاء بتسجيل الوقت 84: 2011نادر أبو شيخة )
ذاته لا يشكل حلًا للمشكلة، ولكنه يشكل خطوة ضرورية   بحد 

لبلوغ الحل، ويظهر كيفية استخدام الوقت، فبعد استكمال  
عملية تسجيل الوقت لابد من تحليله، لأن عملية التحليل كما 
اعتبرها نادر أبو شيخة تشكل الخطوة الأولى باتجاه إدارة 

ر المنتجة  الوقت، لأنها تهدف إلى التعرف على الأنشطة غي
التي تستنفذ الوقت، والأنشطة التي تسبب ضياعًا له، ويمكن  
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التخلص منها أو السيطرة عليها. فمن الواجب أن يكون  
الموظف مهيئًا لتقبل نتائج تحليله لوقته، والاقتناع به مهما 
كانت طبيعة النتائج سواء كانت إيجابية أم سلبية، وعليه  

ادة فاعليته في وقته، وهو  الاقتناع بأن لديه الإمكانية لزي
 الوحيد الذي باستطاعته زيادتها.

يتحقق   ه لكي( أنDrucker, 2013: 49) وقد رأى
من عملية تحليل الوقت غايات هامة منها تحديد الأنشطة 

والسيطرة عليها، التعرف على  الموظفين  التي تهدر وقت 
الأنشطة التي سينفذها للموظف حاليًا ويستطيع تفويضها 

تحديد الأنشطة التي يمكن للمدير أن يهملها أو  للآخرين،
يتخلص منها. ولكي يتم تحليل الوقت في العادة بشكل 
رسمي من خلال تسجيل نشاطات الفرد والوقت والإنجازات 

، ومتى حدث هذا بطريقة  خلال يوم العمل في سجل يومي
مستمرة فإنه يمكن تطبيق مبادئ تبسيط العمل التي تجعل 
قضاء الوقت في العمل أكثر فاعلية. ربما يصعب على الفرد 
الاعتراف بأنه يضيع وقته، أو بأنه لا يستفيد منه إلى أقصى  
حد، لكن قبول الحقيقة أمر ضروري لإحداث أي تغيير.  

جيل الوقت وتحليله إذا لم وللحق فلا جدوى من عملية تس



 

18 

تقترن بضمان اتخاذ الإجراءات اللازمة لضمان الاستخدام 
الأمثل للوقت على مستوى وضع الأهداف وتحديد الأولويات 

 أو على مستوى ضبط الوقت وتنظيمه. 

 الوقت والعملية الإدارية: 
( أن الوقت 54: 2010اشار أحمد كامل الرشيدي )

هو متأصل فيها، ويتغلغل إلى يمثل بعدًا هامًا للإدارة، و 
جميع وظائف الإدارة وعملياتها، ويتداخل فيها، فإنه يرتبط  
بها بشكل وطيد لا انفصام فيها. فهي علاقة مطردة، أي 
كلما اتسع الوقت ازداد نشاط الإدارة والعكس صحيح، ولكن 
هذه النظرة اختلفت أيضاً نتيجة للتقدم التكنولوجي، 

دارة البشرية، وتطورت النظرة  واستخدامه في ميدان الإ 
للإدارة، وأصبحت تركز على إنجاز أكبر وأجود الأعمال في 
أقصر وقت، متبنية بذلك تعريف المهارة كما عرفت في علم  
النفس بأنها "السرعة في الأداء والدقة في الإنتاج". كما 
أضاف بأن الوقت هو أحد عوامل نجاح الإدارة أو فشله، كما 

ء الإدارة أكدوا بأن الفرق بين الإدارة  نوه إلى أن علما
المتقدمة، والإدارة المتخلفة لا يكمن في كمية الموارد المتاحة  
لهما، ولكن الفرق فيما بينهما يكمن في المقدرة على استغلال 
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دارتها بشكل هادف  الوقت فيما تملك من موارد متوفرة وا 
ضمن حدود الوقت المتاح. وهكذا تعكس الإدارة الروح 

ساسية للعصر الحديث، كما تمثل العضو المجتمعي الذي الأ
يمكنه وبشكل خاص جعل الموارد منتجة، فهي تعكس روح 
العصر ،إذ لا يمكن الاستغناء عنها، وعلى الرغم من مدى 
أهمية الإدارة المطلقة، إلا أنها أقل الأنماط والمفاهيم  

 الأساسية في حياتنا فهمًا ومعرفة.
تتألف من وظائف أساسية هامة   ان العملية الإدارية

هي: التخطيط، والتنظيم، والتوجيه، والرقابة، والتنسيق. وهي 
مرتبطة ببعضها البعض بشكل وطيد، والعلاقة بين هذه 
الوظائف تكاملية حيث يعتمد نجاح أي منهما على الأخرى،  
وأي خلل قد يحدث في أي منها أثناء الأداء ينعكس سلبًا  

فمن غير المجدي ممارسة واحدة من  على الوظائف الأخرى.
 الوظائف بمعزل عن الوظائف الأخرى. 

( عددًا من السياسات  24: 2008وحدد ربحي الحسن )
والآليات التي تمكننا من تحقيق تفعيل واضح في العملية  
الإدارية من خلال اتباع سياسات وآليات إدارة الوقت منها   

ة بشكل  تسجيل توزيع وقت العمل على المهام اليومي
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موضوعي دقيق، اعتماد خطة واقعية قابلة للتطبيق بحيث 
البناء على نتائج عملية تحليل  تكون متكاملة ومتجانسة،

انتهاج المنهج العلمي أثناء   الوقت أثناء التخطيط اليومي،
 اتخاذ القرارات التي تساهم في توفير الوقت واستغلاله،

فيره في تنفيذ  التخطيط المسبق لاستغلال الوقت الذي تم تو 
أنشطة هادفة، التقنيات والأساليب الفعالة لتنظيم الوقت 

مراقبة أداء  وتوفيره، تحليل وقت العمل اليومي بشكل جيد،
بداء التوجيهات البناءة، التقييم   الأنشطة اليومية ومتابعتها وا 

أثناء الأداء للأنشطة ومدى التزامهم ببنود الخطة وفي 
 مقدمتها عنصر الوقت.

ا هناك فرصة متاحة كي نفعل العملية الإدارية  وهكذ 
عبر تفعيل إدارة الوقت خلال تنفيذنا وظائف العملية الإدارية 
المختلفة، حيث أن واقع الحال يؤكد عدم استغلالنا لكامل 
الوقت المتاح لنا، فلنعمل جاهدين على الأقل على استغلال 
  أكبر قدر ممكن من الوقت المتاح بشكل هادف، ونجاحنا 
يتوقف على اعترافنا بوجود سوء إدارة للوقت في الدرجة 
الأولى، ثم إحداث تغيير داخلي إرادي في مواقفنا الداخلية،  
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ونظرة تأملية لعلاقة الوقت الوثيقة مع عناصر العملية 
 الإدارية، ووظائفها، وبيئة العمل، ومفسدات الوقت.

 ضغوط العملثانياً: 
 مقدمة 

د وظيفة أو  صعوبة وجو إلى آراء الباحثين أشارت 
، ولكن تختلف درجة صعوبة هذه  مهنة خالية من الضغوط

، وذلك ط من مهنة إلى أخرى ومن شخص لآخرالضغو 
لإختلاف مصادر هذه الضغوط في المنظمات والمهن  
المختلفة وأختلاف نسبة تحمل هذه الضغوط من شخص 
لآخر بسبب الفروق الفردية فيما بينهم وردود أفعالهم تجاه  

الصواف  أن ضغوط ، وترى لمواقف المسببة للضغوطا
العمل تعتبر من القضايا التي لازمت الإنسان منذ وجوده ، 
فقد وجد الإنسان ليعمل بحيث يترتب على هذا العمل 
ضغوط وتحديات ، ويرجع أهتمام الباحثين بموضوع ضغوط 

) منى  -العمل إلى عدة عوامل كثيرة على النحو التالي:
 (  51: 2010الصواف،

   -مفهوم ضغوط العمل  : 
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لم يتفق الباحثين حول تعريف محدد لمصطلح ضغوط 
العمل حيث ينظر البعض للضغوط بإعتبارها أحد المثيرات  
أو المنبهات التي توجد في بيئة العمل ويحدث تأثيره على  
الفرد ويراه آخرون أنه الإستجابة التي يتخذها الإنسان نحو  

يتمثل في تغيير شكل الإنسان أو  مسبب الضغط والذي 
:  2008، طلال مسلط عبد الله الشريفنفسيته أو سلوكه. )

62 ) 
وترى الباحثة أن الضغوط هي تفاعل بين العوامل 
المثيرة للضغوط والإستجابة له وأن ضغوط العمل تتكون من 
ثلاثة عناصر هي المثيرات أو مسببات الضغوط، الإستجابة  

لا يحدث الضغط بدون هذا  ورد الفعل، التفاعل حيث 
 التفاعل. 

أن الضغوط   (49: 2011، كمايرى )علي عبد الوهاب 
هي تلك القوى والأحداث التي تواجه الإنسان وتملي عليه  
مطالب متنوعة ويحاول قدر المستطاع أن يلبيها ، وكل هذا 
ياخذ منه جهداً كبيراً جسدياً وذهنياً ونفسياً ، وما يترتب على  

 .  ومخاوف وربما أمراض ذلك من إرهاق 

 ,Beehre & Newman)كما يشير )بير ونيومان( 

إلى أن الضغوط هي : حالة تنشأ عن التفاعل    (35 :2012
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بين الناس وأعمالهم ، وتتسم بإحداث تغييرات في داخلهم  
    .وتدفعهم إلى الإنحراف عن أدائهم الطبيعي

( بأن  Szilagy & Wallase, 2011: 194كما يرى)
هي تجارب داخلية تخلق وتولد عدم توازن نفسي أو  الضغوط 

 المؤسسةفسيولوجي للفرد ، وهي تكون نتيجة لعوامل في بيئة 
 . أو في الفرد نفسه  

 : Oudekerk,2013)والضغوط من وجهة نظر 

هى : الفجوة بين تصور الفرد للحقيقة وبين الحقيقة    82(
 نفسها ، وقد تكون الضغوط حالة نفسية تنتج عن بعض 
المؤثرات والمشكلات ومتطلبات الحياة التي تحتاج إلى حل ، 
أو أنها نتاج المواقف التي يواجهها الأفراد ، وتتطلب منهم  

 .  تصرفاً معينا مخالفاً للأسلوب الذي إعتادوا عليه 

ضغوط    (92:  2013لذلك عرفت )هند ماجد الخثيلة، 
جها  العمل بأنها " القدرة على تحمل المسئولية التي يحتا

العمل مما يجعل العاملين بحاجة دائمة لأستدعاء الطاقة 
   ( 81: 2011محمد، راشد )لطفى على التحمل" ، وعرف 

ضغوط العمل بأنها "تأثير داخلي لدى الفرد ينجم عن  
التفاعل بين القوى الضاغطة ومكونات الشخصية ، وقد 
يؤدي إلى إضطرابات جسمانية أو نفسية أو سلوكية لديه ،  
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إلى الإنحراف عن الأداء الطبيعي أو يؤدي إلى تحفزه  تدفعه 
 لتحسين الأداء".

  (  64: 1999المشعان، عويد سلطان كما عرف )

ضغوط العمل بأنها "هي التغيرات البيئية المكثفة التي يمكن  
الأستجابة غير التوافقية لها وتراكمها مع العوامل العضوية  

على الفرد ينتهي بعجزه  والنفسية التي تشكل مجتمعاً ضاعطاً 
 عن الوفاء بالتغيرات البيئية والإجتماعية". 

  ( 49: 2010كما يعرفها )محسن أحمد الخضيري، 

بأنها "كل تأثير مادي أو نفسي معنوي يأخذ أشكالًا مؤثرة  
على سلوك متخذ القرار ويعيق توازنه النفسي والعاطفي  
ر  ويؤدي إلى إحداث توتر عصبي أو قلق نفسي يجعله غي

قادر على إتخاذ القرار بشكل جيد أو القيام بالسلوك الرشيد 
 المنشأة". تجاه المواقف الإدارية التي تواجه متخذ القرار في

وترى الباحثة ان مفهوم ضغوط العمل يتضمن ثلاث  ▪
 -معاني على النحو التالي:

ويعني إستجابة الجسم   المفهوم الذاتي للضغوط :  .1
رات البيئية والتي يترتب لمجموعة من المواقف والمتغي 

عليها العديد من الإنحرافات والآثار السلوكية 
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 .المؤسسةوالفسيولوجية والنفسية للعاملين في 

حيث ينظر إلى الضغوط  المفهوم البيئي للضغوط: .2
  على أنها مجموعة من العناصر والمثيرات والقوى و 
بالتالي فالضغوط من خلال هذا المفهوم يعبر عنها بأنها 

عة من العوامل البيئية السلبية مثل غموض الدور مجمو 
وصراع الدور وظروف العمل وعبء الدور الزائد والتي 

 لها علاقة بأداء عمل معين .

ها وينظر للضغوط على أن  المفهوم المتكامل للضغوط:  .3
تحدث نتيجة تفاعل الخصائص الذاتية للفرد مع 

رف الظروف البيئية الخارجية المحيطة به وبالتالي تع
ضغوط العمل على أنها  حالة تنتج من التفاعل بين 
الظروف الموجودة في العمل وخصائص العامل ويترتب 

 . ذلك الفرد لعليها خلل في الإتزان الفسيولوجي 

 مصادر ومسببات ضغوط العمل   

تنشأ ضغوط العمل من مسببات كثيرة ، حيث أنه  
مصدراً أو يمكن القول بأن أي شئ داخل العمل قد يكون 

تتمثل الخطوة الأولى فى  و  سبباً من مسببات ضغوط العمل
الإدارة الجيدة للضغوط في التعرف على مسببات الضغوط 
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ولا يوجد إتفاق بين الباحثون في تصنيفاتهم لمسببات  
ومصادر الضغوط فمنها من صنفها في مجموعتين )مصادر 

التالى  متعلقة بالعمل ومصادر متعلقة بالفرد ( على النحو 
مصادر متعلقة مثل   مصادر متعلقة بالعمل ذاته

-ساعات العمل-عبء العمل –بالوظيفة)ظروف العمل 
عوامل متعلقة بدور الفرد )صراع  ، تكنولوجيا المعلومات( 

عوامل التطور الوظيفي  ، المكانة ، غموض الدور-الدور
،  وجود فرص للترقي الوظيفي  –الأمان الوظيفي –)الترقية 
ت مع الآخرين في مجال العمل )العلاقة مع الرئيس  العلاقا
البناء والمناخ  ، عدم إنسجام الفرد في بيئة العمل  -المباشر

، تقويم الأداء(  –التنظيمي )المشاركة في إتخاذ القرارات 
أحداث  -التداخل بين البيت والعمل )علاقة العمل بالأسرة  

نوع  ل مث مصادر متعلقة بشخصية الفرد و  (.عمل–الحياة 
، درجة القلق والإستقرار، الإنطواء والإنبساط، شخصية الفرد 

،  القدرات الفعلية، أنثى( -النوع )ذكر، الخبرة، العمر
 ( 99:   2014راوية حسن،)الاجتماعية المساندة 

ومنهم من صنفها في ثلاث مصادر متعلقة بـ )الفرد ، 
التنظيم ، البيئة( مثل نموذج أبيلسون الثلاثي لتصنيف  
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صادر ضغوط العمل حيث قسمت إلى مسببات الضغط م
التغير  ، التغير الوظيفي والحاجة إلى التكيفالبيئية مثل 
إعادة ، الترقية، تغير طبيعة أو مكان الوظيفة، التكنولوجي

التفكير في ، تغيير وقت العمل، تنظيم الجهاز الإداري
-الرطوبة-الحرارة -بيئة العمل الطبيعية )الضوضاء، التقاعد 

التركيز على  -الوقوف-طريقة أداء العمل )الجلوس، لبرودة(ا
ومسببات الضغط الفردية  بعض الحواس في أداء العمل(

غموض العمل وتداخل الأعمال مع  ، الإحباط الوظيفيمثل 
التميز والتفرقة وعدم العدالة في ، الإتصال البيئي، الغير

مسببات الضغوط و  العمل الممل، البيروقراطية، المعاملة
، عدم وجود الحوافز المادية الملائمة والكافيةالتنظيمية مثل 

التخصص ، عدم وجود التصور الواضح للرقي الوظيفي
، عدم كفاية الوقت لإنجاز العمل، العمل الزائد ، ، الضيق

عبد الرحمن أحمد ).صعوبة إتخاذ القرار، صعوبة العمل
 ( 81،   2011هيجان ، 

منها نمط   ردية لضغوط العمل المصادر الفأما عن 
الحاجات والرغبات، الرغبة في الإنجاز،   تعدد الشخصية، 

ات وفجوة الواقع )القيم الفردية(، تهديد الطموحات ، المثالي
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  -الأحداث الإجتماعية )الوفاةالخوف من فقدان الوظيفة، 
المسئوليات ، الخلافات الزوجية( -المرض  -الطلاق

رة مقابله متطلبات المعيشة(، الأس الإجتماعية )متطلبات 
لمعاش )فقدان الحوافز والمكافآت(، د أو اعاقالإحالة للت 

 (30: 2011الحالة الصحية.)محسن عباس، 
نوعية  المصادر التنظيمية لضغوط العمل منها عن أما 

المغالاة في المركزية العمل، كمية العمل، حجم المؤسسة، 
التخطيط أو عدم   تخاذ القرارات وعدم تفويض السلطة، سوءوا  

عدم وجود نظام لتحديد التخطيط، تعدد وتضارب الأهداف، 
صراع الدور )رغبات الإدارة مقابل رغبات جماعة  ولويات، الأ

توقعات الأداء وأنظمة غموض الدور )عدم الإلمام ب ، العمل(
المصاحبة   تقادم المهارات المكافأة( ، تعدد المهام العاجلة، 

تطبيق الفلسفات الجديدة مثل الجودة لتطور تكنولوجيا العمل، 
-دة عبء العمل )الكميزيالشاملة وهندسة العمليات ، ا

ياب المعايير الرقابية الموضوعية، وجود أنماط  غالنوعي(، 
عدم وجود قيادية سلبية، ضغف المشاركة في إتخاذ القرار، 

ق عدم الإتساضحة للترقيات والتنقلات والحوافز، معايير وا
نظمة وبرامج العمل، ضعف فعالية أنظمة  في سياسات وأ
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سوء العلاقات داخل المادية، سوء بيئة العمل الإتصالات ، 
 ( 65:  2016وفيه أحمد الهنداوى ،)العمل وتفشي الصراعات 

المصادر البيئية الخارجية المؤثرة على الأفراد أما عن 
الظروف والمسببة لضغوط العمل  منها  المؤسسةو 

الإقتصادية، الإتجاهات السياسية، المشاركة الاجتماعية،  
التطور التكنولوجي، أجهزة الرقابة الخارجية، تعدد الأدوار 

هند ماجد )التلوث البيئي. لطقس والمناخ، اخارج العمل، 
 (  54:  2009الخثيلة ،

ت وعلاقتها  بإدارة الوقونظراً لأن هذه الدراسة تعنى 
بضغوط العمل فإننا نلقي الضوء على عناصر مسببات  

 -:وهي العملضغط 

 :غموض الدور -أ

ويكون نتيجة لعدة عوامل منها عدم ملائمة إمكانات  
التي يؤديها، وغياب  الوظيفة ومتطلبات الفرد وقدراته لظروف 

أو عدم دقة المعلومات والبيانات التي تتوفر للفرد بخصوص 
الواجبات أو العلاقات أو نتائج الأعمال التي سواءً عن  عمله

الفرد لجوانب وظيفته   يؤديها ، وعدم أو ضعف إستيعاب 
، توتر علاقة الفرد مع الأطراف المؤسسةوأهميتها في 
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العمل سواء كانت العلاقة مع الزملاء أو   الأخرى في
الأطراف الخارجية   المرؤوسين أو الرؤساء أو العلاقات مع

 .Dua, J.Kوغيرها  . ) وموردين وأجهزة رسميةمن عملاء 

( "أن 34: 2016الهنداوى، وفيه أحمد وترى ) ((59 :2004,
غموض الدور يعنى أفتقار الفرد للمعلومات اللازمة له لأداء 

بحدود  الخاصةأعمال وظيفته المحدده له مثل المعلومات 
جراءات  سلطاته ومسئولياته وأهداف وسياسات وقواعد وا 

. وتؤكد بعض الدراسات على أن غموض  المؤسسةبالعمل 
الدور تمثل نسبة عالية لمصدر ضغوط العمل حيث قام   

بأجراء دراسة،   (Mc Gilton,2007: 33)ماكنيل 
أوضحت أن غموض الدور يمثل مصدراً لضغوط العمل 

 % من الأفراد . 35لحوالى 
أسباباً أخرى لغموض الدور  وترى الباحثة أن هناك

تلخصها الباحثة في عندما لا يملك الفرد معلومات  يمكن أن
أو القسم الذي يعمل فيه، أو  المؤسسةكافية عن دوره في 

تكون أهداف العمل غامضة، أو يكون هناك تعارضاً بين  
قد تتضمن كثيراً   المؤسسةالأهداف التنظيمية، أستراتيجيات 

ل من مسببات الضغط،  فاستراتيجية الأستقرار تؤدي إلى المل
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والفتور في العمل وعدم إشباع دافع الإنجاز، بينما تفرض 
جهوداً أكبر  المؤسسةأستراتيجية النمو والتوسع على أفراد 

وتحديات قد لا يتحملها الكثير منهم، في حين أن  
أستراتيجيات تقليص أوجه النشاط أو تصفية بعضها تؤدي 

 .إلى شعـور الإدارة العليا والعامليـن بالفشـل

 :الدور تعارض  -ب
ويكون نتيجة لعدة عوامل منها تداخل أو تشابك 

واجبات الوظيفة التي يشغلها الفرد مع مسؤولياته   وتعارض 
أهتماماته وهواياته الشخصية ،  الأسرية أو العائلية ، أو مع

محببة   أو إحساس الفرد الذي يؤدي مهام وظيفية معينة غير
تجاهاته ،  لكونها تتعارض مع طموحاته وميوله و  نفسهإلى  ا 

توجيهات وأوامر عديدة من مصادر متعددة  وأيضاً تلقي الفرد 
ومهام   من قيادات ورئاسات مختلفة ينتج عنها تكليفات 

عند  المؤسسةمتداخلة أو متعارضة ، فقد يتعرض الفرد في 
القيام بدوره لمجموعة من التوقعات تأتي إليه من دور 

كون هذه التوقعات المجموعة التي ينتمي إليها، وكثيراً ما ت
متضاربة فتخلق له صراعاً نفسياً تتوقف حدته على قوة هذه 
الضغوط وعلى قوة شخصيته، ويطلق على هذا النوع من  
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الضغوط صراع الدور، وتزيد ضغوط العمل من تعرض الفرد 
لمجموعتين متعارضتين من توقعات الدور في آن واحد 

 للأخرى ،الأمتثال لإحداهما يجعل من الصعب الأمتثال

(Miller, 2015: 74 ) 

 :زيادة عبء الدور -ج

ويكون نتيجة لعدة عوامل منها: زيادة محتوى الوظيفة  
رتفاع   والعقلية للفرد ، الذهنيةوأهدافها عن القدرات  وا 

متطلبات أعباء الوظيفة وواجباتها ومسؤولياتها عن إمكانيات  
والإدارية ، عدم كفاية الوقت المستغرق  الفرد الفنية

الوفاء  ضطرار للعمل ساعات إضافية دون القدرة علىوالإ
بمتطلبات الوظيفة ، عدم كفاية الجهد المبذول في أداء مهام  

بمتطلباتها رغم القيام بجهد إضافي غير   الوظيفة والوفاء
(  Caplan, 2011ودلاله على ذلك قام )كابلن  عادي. 

ومستوى الضغوط التى   العملبدراسة توضح علاقة حجم 
يتعرض لها الأفراد فى العمل ، وقد أظهرت الدراسة وجود 

 علاقة بين هذين المتغيرين . 

   :التطوير الوظيفي -د



 

33 

يمثل مصدراً رئيسياً لضغوط العمل حتى في حالة  
التطوير للأفضل، ويرجع ذلك إلى ما يصاحب التطوير من  
  غموض ، وما قد يمثله التطوير من تهديد للمصالح 
المكتسبة للعاملين وغالبا ما يصاحب التطوير إحداث تفتيت  
للتنظيمات غير الرسمية. والتطوير يأتي بتكنولوجيا ونظم  

، )محسن عباس حديثة ينتج عنها تقادم المعارف والمهارات. 
2011 :40 ) 

ويمكن أن تضيف الباحثة أسباب لضغوط العمل لدى 
لمطلوبه في الموظف عدم توافر المهارات الفنية ا الأفراد منها

عدم و  والتي تؤهله إلى إكتساب ثقة رؤسائه في عمله. 
إستطاعة الموظف التكيف مع بيئة عمله أو محيطه  

التي يعمل بها ، نتيجة إفتقاده فن  المؤسسةالإجتماعي داخل 
إنتهاج الموظف سياسة  كما أن  التفاعل مع الآخرين .

ئم التأخير في التسويف وجعلها أساس حياته العملية ، فهو دا
إنجاز أعماله حتى تتراكم وتشق عليه ويجد نفسه في موقف 
العجز عن أداء هذه الأعمال ، وما يتبع ذلك من ضغوط 

قد يشعر الموظف بأن المركز الوظيفي  و  نفسية قد تحبطه .
لا يرقى  المؤسسةالذي يشغله أو العمل الذي يقوم به داخل 
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قد لا و ظيفياً أعلى .إلى مستوى طموحه وأنه يستحق مركزاً و 
يمتلك الموظف ثقافة التنظيم والتخطيط والترتيب مما يظهره  

قد يتعرض و بانه غير مرتب في عمله ويفقد ثقة رؤسائه .
ولكنه ينقلها معه  المؤسسةالموظف إلى ضغوط حياتية خارج 

، مما ينعكس على أدائه لعمله ، ومن ثم   المؤسسةإلى داخل 
 تكسبه ضغوط كثيرة . 
 مراحل ضغوط العمل  

أختلف الباحثون حول عدد المراحل التي يمر بها الفرد 
عند تعرضه لضغوط العمل حيث يرى البعض أنها تمر 
بثلاث مراحل متميزة كرد فعل تجاه ضغوط العمل وفق 

 –اومة المق –هى )الإنذار  (GAS)  (Selye)نموذج 
 الإجهاد ( .

   -:(Alarm)الإنذار
وتمثل الرد الفعلي للجسم والذي يأخذ شكل تفاعلات  
كيماوية حيث يرسل المخ رسالة إلى جميع أنظمة الجسم،  
رتفاع ضغط الدم، وتوتر   وتتزايد معدلات التنفس ، وا 

 العضلات وأعراض أخرى  . 
 -(: Resistanceالمقاومة )
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ويشعر بالإجهاد والقلق حيث يكافح الشخص الضغط 
والتوتر وقد يترتب على هذه المقاومة ضعف الطاقة وعدم  
التركيز ويكون أكثر عرضة للإصابة بالأمراض في هذه 

 المرحلة.
 -: (Exhaustion)الإجهـــاد 

يدخل الفرد هذه المرحلة عندما تنهار مقاومته حيث  
تظهر الأمراض المرتبطة بالضغط النفسي مثل القرحة 

رتفاع ضغط الدم والأخطار التي تشكل  والصدا ع وا 
 ) على حد سواء. المؤسسةتهديداًمباشراً للفرد و 

Lvancevich, J.M. Lvancevich & Michael T., 

2013: 36 ) 
( على 148: 2011وقد أشارت إليها )هنية محمود السباعي، 

 أنها أربع مراحل وهي:

وهي مرحلة الإحساس  مرحلة التعرض للضغوط  .1
 الخطر عند تعرض الفرد لمثير خارجي . بوجود 

وتأخذ أحد إتجاهين إما المواجهة     مرحلة رد الفعل .2
  أو الهروب.

حيث يحاول الفرد علاج الآثار التي  مرحلة المقاومة .3



 

36 

حدثت والتكييف فإذا نجح يستقر الأمر ويصبح هناك  
ذا فشل بنقل الفرد  أمل في الرجوع إلى حالة التوازن وا 

   للمرحلة التالية.
ويصل إليها الفرد بعد تعرضه  مرحلة التعب والإنهاك .4

للضغوط لفترة طويلة بسبب محاولاته المتكررة للمقاومة  
 والتكييف . 

،  سلوكيةالآثار الناتجة عن ضغوط العمل على الفرد)
 (صحية، وظيفية

حيث يتعرض جميع الأفراد في جميع المنظمات  
  للضغوط بشكل أو بآخر ولكنهم لا يتعرضون جميعاً 
لمخاطرها بالدرجة نفسها ، لأن تأثير الضغوط يختلف من 

ختلف تبعاً لنمط فرد إلى آخر ، لذا فإن إستجابة الفرد إليها ت
، ونوع البيئة والوسط الإجتماعي الذي الشخصية وتكوينه

 المؤسسة يحرك فيه ويؤثر في تشكيل شخصيته وأيضاً حسب 
لها نتائجها ونشاطها والقيم السائدة بها، وأن هذه الضغوط 

كما أن بعض الضغوط التى   المؤسسة على الفرد وعلى 
يتعرض لها الفرد لها نتائج إيجابية تتمثل في إحساس الفرد 
بالتحدي مما يؤدي إلى إثارة الدوافع القوية لديه للقيام بالعمل 



 

37 

، خاصة ولو أن  متطلباته ، رغبة في إثبات الذات  وتحقيق
ولكن ما يعنينا هي  هذه الضغوط كانت في حدود معقولة 

تظهر النتائج والآثار  ، حيث النتائج السلبية لضغوط العمل
السلبية لهذه الضغوط في صورة إضطرابات نفسية أو  
تغييرات فسيولوجية للفرد ، أما بالنسبة للمنظمة فإن نتائج  
الضغوط السلبية قد تظهر في إنخفاض مستوى الأداء 

ارات المتخذة وزيادة وغياب الرضا الوظيفي وفي عدم دقة القر 
التكاليف المادية والتسرب الوظيفي والغياب وعدم القدرة على  

 ( 185: 2012)حنفي عبد الغفار وآخرون ، العمل.

وفي هذا الإطار تناقش الباحثة نتائج وآثار الضغوط على 
 -على النحو التالي: جهة العملالفرد و 

 نتائج وآثار الضغوط على الفرد  .1

للعديد من الضغوط من مصادرها  يتعرض الفرد 
ذا لم  المختلفة ، ويجد نفسه في صراع مع تلك الضغوط ، وا 
يستطيع مواجهتها أفرزت نتائجها السلبية التي تنعكس على  
ن كانت تختلف هذه النتائج   النواحي الجسدية الفسيولوجية ، وا 

وتتمثل   والآثار من شخص لآخر كل حسب إستجابته.
ط في امراض القلب والمعدة والصداع النتائج الجسدية للضغو 
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رتفاع السكر وغيرها   رتفاع ضغط الدم وا  لتهاب القولون وا  وا 
من الأمراض العضوية التي تؤدي إلى العجز عن العمل  أو  
الغياب المتكرر.أما الآثار النفسية التي تتركها الضغوط على  
الفرد فتتمثل في إصابته بالتوتر والغضب لأتفه   الأسباب   

لآثار النفسية أيضاً التفسير الخاطئ لتصرفات الآخرين  ومن ا
ونواياهم والإحباط والقلق والإكتئاب والإجهاد السريع . )سعود 

كما يؤثر ضغوط العمل . (89: 2014بن محمد النمر ، 
مثل صعوبة القدرة على  على قدرة العامل على التفكير 

شياء  صعوبة ربط الأ وكثرة النسيان،  صعوبة التذكرالتركيز، 
 ( 121: 2008ببعضها . )صفناز الشطى، 

 جهة العمل نتائج وآثار الضغوط على  .2

لا تقتصر نتائج وآثار الضغوط على الفرد بل تمتد  
، وحيث أن الإنسان هو الوسيلة   جهة العملأيضاً إلى 

 أو  جهة العملفإن تعرض  المؤسسةالمباشرة لتحقيق أهداف 
وذلك  العملالفرد على حد سواء سوف ينعكس على أداء 

حسب ما تؤكده معظم الدراسات أن هناك علاقة سلبية بينما  
ترى دراسات أخرى ظهور علاقة إيجابية بين هذه الضغوط 

وتتمثل الآثار والنتائج السلبية للضغوط  المؤسسةوبين الفرد و 
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في عدم الدقة في  في أمور عدة يقع معظمها المؤسسةعلى 
ار من قبل الفرد الذي ، حيث أن إتخاذ القر إتخاذ القرارات 

يتعرض للضغوط يكون بصورة سريعة وغير مدروسة مما 
والأفراد  جهة العملبالنسبة لل إيجابيةيكون له نتائج غير 

 جهة العمل العاملين بها ، كما أن للضغوط كلفة مالية على 
حيث تؤدي إلى وقوع خسائر إقتصادية كبيرة ، كما يشير  

كاهل الإقتصاد الوطني   )المير( إلى أن ضغوط العمل ترهق
 ( 207: 2015عبد الرحيم بن على المير ، للدول. )

ويقسم لطفى راشد محمد التكاليف المالية الناجمة عن  
الضغوط إلى قسمين )تكاليف مباشرة ، تكاليف غير مباشرة(  
ويرى أن التكاليف المباشرة تقع تحت تكاليف المشاركة في 

والتأخر أو التوقف عن العمل أو  العمل مثل تكلفة الغياب 
تكاليف الأداء تنجم عن تكلفة الإنخفاض في مستوى الأداء 
نخفاض في مستوى الجودة وتعطل الآلات ، أما التكاليف   وا 
غير المباشرة للضغوط فتتمثل في سوء العلاقات في العمل 

نخفاض الروح المعنوية. )لطفى راشد محمد ،  ( 88:   2011وا 

ئج السلبية التي تتركها الضغوط على  ومن الآثار والنتا
تدنى مستوى الإنتاج والغياب والتسرب الوظيفي   المؤسسة
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رتفاع معدل السكري بين العاملين والصراع الشخصي في  وا 
بيئة العمل إلى جانب إرتفاع نسبة العنف وحوادث العمل 
كتعبير عن الإحباط الذي يشعر به العاملون من جراء تلك  

يضاً آثار ونتائج واضحة على مستوى  وللضغوط أ الضغوط.
الأداء والرضا الوظيفي ، كما تشير بعض البحوث والدراسات 
إلى أن للضغوط علاقة بمستوى إنخفاض الأداء حيث يختفي  
الدافع لدى الفرد على فهم العمل الذي يقوم به ويصبح العمل 
مجرد تقليد أعمى ، بصرف النظر عن سلامة الأداء وعن  

قوم به من إنجاز الأعمال وتحقيق الأهداف ، ما يفترض أن ي
ويصبح الفرد فقط منفذاً للقرارات ليحصل على رضا الرؤساء 

)هدى صقر، ومن ثم يتدنى الإنتاج وينخفض مستوى الأداء.
2015 :139 ) 
ن الضغوط السلبية التي يتعرض لها العاملون في إ

بيئة العمل لها علاقة بمستوى الرضا الوظيفي حيث أن مع 
تمرار وجود الفرد في الوظيفة التي لا يرغبها ومع الزملاء إس

غير المناسبين ، ووجوده في ظرف عمل غير مناسبة من 
حيث الإضاءة والتهوية وترتيب المكان والنمط القيادي  

المؤسسة أن يحدث عدم رضاء عن والإداري الذي تتبعه 
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، مما يؤدي إلى تدني مستوى الأداء وربما غياب أو الوظيفة
. لطفي عبد الباسط إبراهيم، نعدام الرضا الوظيفي لدى الفرد إ

2014 :54)   

 إستراتيجيات التعامل مع ضغوط العمل  

من الصعب أن نتخلص من الضغوط  تؤكد الباحثة أنه 
أو أن نلغي هذه الضغوط من حياتنا بشكل عام ، ولكن 
ستراتيجيات يمكن من خلالها أن  يجب أن نضع أساليب وا 

التقليل من مصادر هذه الضغوط أو الحيلولة تساعدنا على 
دون وقوع بعضها ومحاولة الحد من آثارها على المستويين  

 المؤسسة وتتمثل إدارة الضغوط في فلسفة  الفردي والتنظيمي.
ومبادئها المبنية على إستخدام مجموعة من الأساليب من  

والتي   المؤسسةأجل رفع مستوى الصحة والسلامة لدى الفرد و 
رها تؤدي إلى تقليل أو منع حدوث متاعب للفرد أو  بدو 

 .المؤسسة
( أن  88: 2012يرى )عبيد بن عبد الله العمري ، و 

هناك إستراتيجيات التعامل مع ضغوط العمل على المستوى  
تلك الأساليب الشخصية التي يمكن للفرد بنفسه   وهيالفردى 

 أن يتبعها للتخفيف عن نفسه من حدة ضغوط العمل الواقعة
الكشف الطبي ، الراحة  ، ومن أهم تلك الاستراتيجيات  عليه
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والإستجمام ،المساندة الاجتماعية، التأمل ومراجعة النفس، 
وهناك إستراتيجيات التعامل مع ضغوط  فرص العمل البديلة.
وجز أهمها  يمكن للباحثة أن ت جهة العملالعمل على مستوى 

أهم المصادر  ن الإدارة الواعية عليها أن تتعرف علىفي أ
المسببة للضغط في محيط العمل ، وبالتالي تتبنى مجموعة  
من الإجراءات الإيجابية المناسبة لإزالة تلك المصادر أو 
على الأقل التخفيف من حدتها ، ومن أهم هذه 

إتباعها في هذا  المؤسسةالاستراتيجيات التي يمكن لإدارة 
رامج مساعدة  تطوير نظم الإختيار والتعيين: ووضع بالمجال 

عادة تصميم الوظيفة ونظم تدريب متطورة ونظم   العاملين وا 
الحوافز وتقييم الأداء ونظم وقنوات الأتصال والأنشطة  

 الاجتماعية. 

ــابقة ــات الســـ راث :الدراســـ ــ  ــة علـــــى التـــ ــد اطـــــلاع الباحثـــ بعـــ
السيكولوجي من أ طـر نظريـه ودراسـات سـابقه لـم تجـد الباحثـة 
_ فــى حــدود اطلاعهــا _ أي دراســة عربيــه أو أجنبيــه تناولــت 
)إدارة الوقـت وضــغوط العمــل لــدى عينـة مــن مــوظفي شــركات 
الـــنفط بالكويـــت( فـــي العـــالم العربـــي أو العـــالم الغربـــي وتعتبـــر 

الأولى من نوعها التي تجرى على هذه الفئة هذه الدراسة هي 
 . 



 

43 

 :  مشكلة البحث
هل توجد فروق دالـة بـين مـوظفي وموظفـات شـركات  .1

 النفط بالكويت في إدارة الوقت؟
هل توجد فروق دالـة بـين مـوظفي وموظفـات شـركات  .2

 النفط بالكويت في ضغوط العمل؟

 هدف الدراسة:  
 تهدف الدراسة الحالية إلى 

شــركات الكشــف عــن الفــروق بــين مــوظفي وموظفــات  .1
 النفط بالكويت في إدارة الوقت.

الكشــف عــن الفــروق بــين مــوظفي وموظفــات شــركات  .2
 النفط بالكويت في ضغوط العمل.

 أهمية الدراسة:
تعتبر هذه الدراسة في حدود اطلاع الباحثة هي الأولـى  .1

موظفات العاملين شركات التي تجرى على الموظفين وال
 النفط بالكويت في إدارة الوقت و ضغوط العمل.

ــى قيـــــــاس إدارة الوقـــــــت و  .2 ــة علـــــ ــد الإدارة الناجحـــــ تعتمـــــ
ــات  ــة المعوقـ ــل تشـــخيص ومعرفـ ــن أجـ ــل مـ ضـــغوط العمـ
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والمشــكلات التــي تواجــه المــوظفين والموظفــات العــاملين 
ــع  ــاد ووضـ ــى إيجـ ــل علـ ــت، والعمـ ــنفط بالكويـ ــركات الـ بشـ

 بة.الحلول المناس

حيث أنـه فـي حـدود اطـلاع الباحثـة لـم تجـد : فرض الدراسة
دراســـة عربيـــة أو أجنبيـــة تناولـــت هـــذا الموضـــوع لـــذلك لجـــأت 

 الباحث إلى الفروض الصفرية الأتية
ــين مـــــوظفي  .1 ــائية بـــ لاتوجـــــد فـــــروق ذات دلالـــــة احصـــ

 وموظفات شركات النفط بالكويت في إدارة الوقت.
ــين  .2 ــائية بـــ مـــــوظفي لاتوجـــــد فـــــروق ذات دلالـــــة احصـــ

 وموظفات شركات النفط بالكويت في ضغوط العمل.

استخدمت الباحثة المنهج الوصـفي المقـارن  منهج الدراسة:
 حيث أنه الملائم لهذه الدراسة.

( ذكـور و ) 30تكونت عينـة الدراسـة مـن ):  عينة الدراسة
ــنفط 30 ــركات الـ ــاملين بشـ ــن العـ ــارهم مـ ــم اختيـ ــاث تـ ( مـــن الإنـ

(، شـــــركة البتـــــرول K.O.Cت )بالكويـــــت )شـــــركة نفـــــط الكويـ ــــ
الوطنية، شركة نفط الخلـيج( وتـم اختيـار العينـة مـن الشـركات 

 بواقع نسبة عدد العاملين بها .
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 :  أداة الدراسة
كانت من أهداف الدراسة قيام الباحثة بإعداد وتصميم مقياس 
لادارة الوقــت ومقيــاس لضــغوط العمــل  يناســب عينــة الدراســة 

ــوظفي  ــن مـ ــة مـ ــي عينـ ــت وهـ ــنفط بالكويـ ــركات الـ ــات شـ وموظفـ
( سـنة ولتحقيـق ذلـك 50-30والـذين تتـراوح أعمـارهم مـا بـين )
 اتبعت الباحثة الخطوات التالية:

 أولا مقياس إدارة الوقت )اعداد الباحثة(
وصف المقياس: يتكـون مقيـاس إدارة الوقـت لمـوظفي شـركات 
الـــنفط بالكويـــت مـــن ثـــلاث صـــفحات تشـــمل الصـــفحة الأولـــى 
بيانــــات أوليــــة عـــــن الموظــــف وتتمثــــل فـــــى الاســــم ، والســـــن، 
والدرجة الوظيفية، عدد سنوات الخدمـة، كمـا تتضـمن توضـحاً 
لكيفيـــة الإجابـــة علـــى أســـئلة المقيـــاس مـــن خـــلال اختيـــار أحـــد 

ــا  -الاســــتجابات )نعــــم ــة –أحيانــ لا( وتتضــــمن الصــــفحة الثانيــ
 ( عبارة.30والثالثة عبارات المقياس المتمثلة فى )

يمكـن تطبيـق مقيـاس إدارة الوقـت  ءات تطبيـق المقيـاس:إجرا
ــة أو بصــــورة  ــنفط بالكويــــت بصــــورة فرديــ لمــــوظفي شــــركات الــ
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ــى  ــة علـ ــة الفرديـ ــه بالطريقـ ــة بتطبيقـ ــد قامـــت الباحثـ جماعيـــة وقـ
 موظفي شركات النفط بالكويت.

وطلبـــت الباحثـــة مـــن عينـــة الدراســـة قـــراءة التعليمـــات 
ل البــدء فــى الإجابــة مــع المدونــة فــى ورقــة البيانــات بعنايــة قب ــ

كتابة البيانات ثـم الإجابـة علـى أسـئلة المقيـاس وذلـك باختيـار 
 لا(. –أحيانا  -إحدى الإجابات )نعم

 

 طريقة تصحيح مقياس إدارة الوقت:
( عبـــارة تمثـــل إدارة الوقـــت 30يتكـــون المقيـــاس مـــن )

لمـــوظفي شـــركات الـــنفط بالكويـــت تـــوزع الإجابـــات مـــن ثـــلاث 
م( , ودرجتـــان للاجابـــة )أحيانـــا( ,ودرجـــة درجـــات للإجابـــة )نع ـــ

واحدة للإجابة )لا( ثم تجمع فى النهاية الدرجات التى حصـل 
عليهــا المفحــوص  لنحصــل علــى الدرجــة الكليــة التــى حصــل 

وهـو الحـد 30عليها فـى المقيـاس ويتـراوح مـدى الـدرجات مـن )
( 45وهـــو الحـــد الاعلـــى( وتمثـــل الدرجـــة حتـــى ) 90-الادنـــى 

ــا تمثــــل انخفــــاض مســــتوى إ دارة الوقــــت لــــدى المفحــــوص بينمــ
 ( وجود إدارة وقت مرتفعة.90-46الدرجة )
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حيــث قامــت الباحثــة بايجــاد الصــدق الــذاتى  صــدق المقيــاس:
 (.0.92وكان مقداره )

ــة مقيـــاس إدارة : ثبـــات المقيـــاس ــة بتجزئـ ــت الباحثـ ــث قامـ حيـ
الوقـت لمـوظفي شـركات الــنفط بالكويـت إلـى نصـفين العبــارات 

ل العبــــارات الزوجيــــة وتـــم حســــاب معامــــل ثبــــات الفرديـــة مقاب ــــ
المقيـــاس وذلــــك بعــــد حســــاب معامـــل الارتبــــاط بــــين العبــــارات 
الفرديــــة والعبــــارات الزوجيــــة داخــــل المقيــــاس وذلــــك باســــتخدام 

 معامل الارتباط بيرسون كما يتضح فى الجدول الآتى:
(: معامــل ثبـات مقيــاس إدارة الوقــت لمـوظفي شــركات الــنفط 1جـدول )
 عن طريق التجزئة النصفية.بالكويت 

ــل  معامـــــــــــــــــــــ
 ارتباط الجزئين

مـــع
 امل الثبات

0.87 0.

94 

يتضح من الجـدول السـابق أن معامـل الثبـات بطريقـة التجزئـة 
 النصفية مرتفع .

 ثانياً: مقياس ضغوط العمل )اعداد الباحثة(



 

48 

يتكــــون مقيــــاس ضــــغوط العمــــل لمــــوظفي  وصــــف المقيــــاس:
شــركات الــنفط بالكويـــت مــن ثــلاث صـــفحات تشــمل الصـــفحة 
الأولى بيانات أولية عن الموظف وتتمثل فى الاسم ، والسن، 
والدرجة الوظيفية، عدد سنوات الخدمـة، كمـا تتضـمن توضـحاً 
لكيفيـــة الإجابـــة علـــى أســـئلة المقيـــاس مـــن خـــلال اختيـــار أحـــد 

ــا أح -الاســــتجابات )نعــــم ــة –يانــ لا( وتتضــــمن الصــــفحة الثانيــ
 ( عبارة.30والثالثة عبارات المقياس المتمثلة فى )

ــاس: ــق المقيـ ــراءات تطبيـ ــغوط  إجـ ــاس ضـ ــن تطبيـــق مقيـ يمكـ
العمـــــل لمـــــوظفي شـــــركات الـــــنفط بالكويـــــت بصـــــورة فرديـــــة أو 
بصــورة جماعيــة وقــد قامــت الباحثــة بتطبيقــه بالطريقــة الفرديــة 

 ت.على موظفي شركات النفط بالكوي

وطلبـــت الباحثـــة مـــن عينـــة الدراســـة قـــراءة التعليمـــات 
المدونــة فــى ورقــة البيانــات بعنايــة قبــل البــدء فــى الإجابــة مــع 
كتابة البيانات ثـم الإجابـة علـى أسـئلة المقيـاس وذلـك باختيـار 

 لا(. –أحيانا  -إحدى الإجابات )نعم

يتكــون المقيــاس مــن  طريقــة تصــحيح مقيــاس ضــغوط العمــل:
ــارة تم30) ــنفط ( عبــ ــركات الــ ــل لمــــوظفي شــ ــل ضــــغوط العمــ ثــ

بالكويــت تــوزع الإجابــات مــن ثــلاث درجــات للإجابــة )نعــم( , 
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ودرجتــــان للاجابــــة )أحيانــــا( ,ودرجــــة واحــــدة للإجابــــة )لا( ثــــم 
ــل عليهـــا المفحـــوص   ــة الـــدرجات التـــى حصـ تجمـــع فـــى النهايـ
لنحصــل علــى الدرجــة الكليــة التــى حصــل عليهــا فــى المقيــاس 

وهــو  90-وهــو الحــد الادنــى 30مــن ) ويتــراوح مــدى الــدرجات 
ــى ) ــة حتـ ــل الدرجـ ــى( وتمثـ ــد الاعلـ ــتوى 45الحـ ــاض مسـ ( انخفـ

ــل الدرجـــة ) ــوص بينمـــا تمثـ ــدى المفحـ ــت لـ ( 90-46إدارة الوقـ
 وجود إدارة وقت مرتفعة.

حيــث قامــت الباحثــة بايجــاد الصــدق الــذاتى  صــدق المقيــاس:
 (.0.84وكان مقداره )

زئــة مقيــاس ضــغوط حيــث قامــت الباحثــة بتج ثبــات المقيــاس:
العمـل لمــوظفي شــركات الــنفط بالكويــت إلــى نصــفين العبــارات 
الفرديـــة مقابــــل العبــــارات الزوجيــــة وتـــم حســــاب معامــــل ثبــــات 
المقيـــاس وذلــــك بعــــد حســــاب معامـــل الارتبــــاط بــــين العبــــارات 
الفرديــــة والعبــــارات الزوجيــــة داخــــل المقيــــاس وذلــــك باســــتخدام 

 لجدول الآتى:معامل الارتباط بيرسون كما يتضح فى ا
(: معامل ثبات مقياس ضغوط العمل لموظفي شركات النفط 2جدول )

 بالكويت عن طريق التجزئة النصفية.

ــعمعامــــــــــــــــــــــــل  مـ
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 امل الثبات ارتباط الجزئين

0.88 0.

92 

يتضح من الجـدول السـابق أن معامـل الثبـات بطريقـة التجزئـة 
 النصفية مرتفع .

اســـــتخدمت الباحثـــــة المتوســـــطات : الأســـــلوب الإحصـــــائي
ومعامل ارتباط   T- test والانحرافات المعيارية واختبار "ت" 

بيرســـون لمعرفـــة الفـــروق بـــين المـــوظفين والموظفـــات العـــاملين 
 بشركات النفط بدولة الكويت في إدارة الوقت, ضغوط العمل.

 نتائج الدراسة:
 ض الدراسة : و فر 

 الفرض الأول

ــين مـــــوظفي لاتوجـــــد فـــــروق ذات  .1 ــائية بـــ دلالـــــة احصـــ
 وموظفات شركات النفط بالكويت في إدارة الوقت.

للتأكد مـن صـحة هـذا الفـرض قامـت الباحثـة بحسـاب 
شركات من موظفي المتوسطات والإنحرافات المعيارية  لعينة 
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فــــي إدارة الوقــــت وذلــــك مــــن   بينهمــــا لمعرفــــةالــــنفط بالكويــــت 
ــذه مقيـــاس إدارة الوقـــت خـــلال  ــتخدم فـــي هـ ــم المسـ الدراســـة ، ثـ

 T - test قامت الباحثة بحسـاب قيمـة "ت" باسـتخدام اختبـار 
للكشــف عــن دلالــة الفــروق بــين متوســطات درجــات المــوظفين 

( ويوضــــح الجــــدول التــــالي هــــذه 60والموظفــــات حيــــث )ن   
 . مقياس إدارة الوقت الفروق كما أسفرت عنه نتائج تطبيق 
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وظفين والموظفات الم(: الفروق بين متوسطات درجات 3جدول )
 إدارة الوقتعلي مقياس  بشركات النفط بالكويت العاملين 

ــي  ــروق فــ ــود فــ ــابق، وجــ ــدول الســ ــن الجــ إدارة يتضــــح مــ
موظفــة( والفــرق لصــالح  -تعــزى لنــوع الجــنس )موظــفالوقــت 

المـــوظفين، حيـــث كانـــت الفـــروق دالـــة إحصـــائيا عنـــد مســـتوى 
( وبذلك ترفض الباحثة الفـرض الصـفري وتقبـل 0.01الدلالة )

 الفرض البديل .
تتفق نتيجة هذا الفرض مع آراء كثير من آراء  
المتخصصين في علم النفس حيث يروا أن الموظفين الذكور 
يجيدون إدارة الوقت أكثر من الموظفات و أن الموظفين  

 المقياس

موظفين شركات 
  النفط بالكويت

   30ن    

موظفات  
شركات النفط 

 بالكويت
 30ن   

قيمة 
 ت

مستوي 
 الدلالة 

اتجاه 
 الفروق

 ع م ع م

إدارة 
 0.01 7.4 3.8 39.2 9.7 64.2 الوقت

لصـــــــــــــــالح 
المــــــــــــوظفي

 ن
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لديهم أهداف واضحة يرغبون في تحقيقها عندما يبدأون في  
أداء عمل ما فضلا عن  معرفتهم أين يبحثون وأين يسألون  

مات التي من المحتمل أن يحتاجونها في عملهم و  عن المعلو 
أنهم يجدون أنفسهم في موقف يحاولون فيه تأدية العديد من 
الأعمال في نفس الوقتوكذلك قيامهم بتصنيف المهام وذلك 
حتى لا يضطرون إلى التحول من نوع واحد من العمل إلى 
آخر كما  أنهم يجب أن يبقون متأخرين في مكاتبهم من اجل 

اء عمل ما وكذلك احتفاظهم بجدول للوقت بالنسبة لكل إنه
أسبوع يبين لهم كيف سيقومون بتوزيع وقتهم خلال الأيام  
القادمة و أنهم يجدون وقتاً للتخطيط للمستقبل بدلًا من أن  

   (. 2009)دايل تيمب ، يفاجئون بالأحداث 

ن إدارة الوقت توفر للموظفين الوقت المطلوب كما أ
يم الأوراق الخاصة بالموضوعات المراد إتمامها إذا ما تم تنظ

حيث أن كثير من الموظفات يغرقون في ضم أوراق العمل 
اليومية الهامة والغير هامة وقد يستغرق الكثير من وقت 

بعد ذلك بأنها  االعمل في مراجعة أوراق غير هامة ويفاجؤ 
ها  بعملها وأن الديهم أوراقاً أهم بكثير كان من الأولى أن يقومو 

أولًا   م لم يعد لديهم سوى القليل من الوقت حتى ينجزوها فعليه 
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بتصنيفها وعمل   اتحديد الأوراق التي سيعملون بها ويقومو 
ملفات تحتوي على الأوراق الهامة والمستعجلة وذلك بعد أن 

صفتها في ملفات خاصة، وبذلك يمكن التفويض  ايحددو 
بح هناك  حتى لا يص مللآخرين بعض الأعمال المنوطة به 

)ربحي  ضغط على الأعمال والأشخاص في نفس الوقت. 
   (  2008الحسن ، 

كما نلاحظ ميل الموظفات  إلى عدم التأكد من  
تمتعهم بقدر جيد من إدارة الوقت و من الواجب عليهم أن  
يقوموا باتخاذ القرارات الخاصة بتنظيم مكاتبهم أو إدارة وقتهم  

جلون في اتخاذ القرارات بصورة أكثر فعالية وأنهم  لا يستع 
أنهم يمكنهم وصف أنفسهم على أنهم أشخاص لا يراعون  

يستطيعون إعادة التفكير   لا فهم  الدقة في المواعيد ". 
مرة أخرى وبسرعة في عملهم الذي كانوا فيه إذا ما حصلت 
لهم مقاطعات  و أنهم  يقومون بتسجيل المهام ذات الأهمية  

يجدون الوقت الكافي  على قصاصات من الورق و أنهم
والذي يمكنهم من التركيز في عملهم فضلا عن شعورهم  
بالتعب الزائد والإنهاك عندما يكونون في العمل  وعدم 
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استطاعتهم أن يسترخوا عندما يكون لديهم وقت فراغ في 
 (  2010، إليك ماكينزي المكتب.)

إن الموظفين قادرين على التفويض للمرؤوسين عند  
ى أن لديهم أساليب مؤديه لإنهاء المقابلات الضرورة. وعل

والمحادثات مع الآخرين بمجرد حصولهم على المعلومات 
التي يريدونها و أنهم عندما يعطون الآخرين توجيهات 
بخصوص أداء عمل ما فإنهم يكونون واضحين لدرجة أنهم  
لا يحتاجون إلى العودة للاستفسار عن هذه التوجيهات و 

لمقاطعات التي تأتى من الآخرين بطريقة  أنهم يعاملون مع ا
حازمة ومؤدبة  و أنهم  يستطيعون أن يقولوا )لا( عند  
الضرورة ويتمسكون بها  و أنهم  يتحكمون بوقتهم عندما  
يضطربون بسبب صدامات مع الرؤساء أو المروؤسين  وأنهم  
يعرفون الأشخاص الذين يجب أن يذهبون إليهم من اجل 

ت والتوجيه عندما يكون ذلك الحصول على المعلوما
)طارق السويدان،  و محمد أكرم العدلوني ،  ضرورياً.
2011 ) 

وعلى ذلك فإن المعرفة التامة بالموظفين والخبرات 
الموجودة لديهم وتمكنهم من أداء أعمالهم بصورة متكاملة 
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وواضحة يجعل من الموظفات الآخريات الالتجاء إليهم عند  
عمل، فالتطوير والابتكار قائم  مواجهة أي صعوبات في ال

ومؤسس على وعي إدراكي شامل بأهمية الإدارة التنافسية  
للوقت وبأهمية استغلال الوقت وبأهمية الارتقاء بمعدلات 

على دراية وعلم   هذا الاستغلال ، ويجب أن يكون الموظفين
بالعاملين معهم كما يجب أن يكونوا على علاقة مع الآخرين  

يمي وأن يبدوا استعدادهم لعملية التحفيز  داخل الحرم التنظ
لمن يعملون معهم. إن عملية إدارة الوقت هي إدارة للذات 
البشرية لتصبح أكثر نضجاً وأكثر إحساسا بذاتها وأكثر 

 (  2008)ربحي الحسن ،  إحساساً بالآخرينً  .
إن أهمية إدارة الوقت تكمن في أنها  وتري الباحثة 

امه وأعماله الهامة، بأقل جهد تساعد الموظف في تنفيذ مه
نجاز أهم   وأقصر وقت. كما تمكنه من تحديد الأولويات، وا 
الأعمال. كما تعتبر الوسيلة الناجحة للتغلب على الإجهاد 
والإحباط الذي يقلل من كفاءة العمل لديه. كما تمكنه من 
الاستفادة من الوقت الضائع واستغلاله بالشكل الأمثل. إن 

وقت تكمن بالنسبة للموظف في كونها تمثل  أهمية تسجيل ال
خطوة نحو تطوير سلوكه الإداري، وتحافظ على صحته،  
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وتساعده في تحديد الأعمال التي تستحق الاهتمام، والأعمال  
التي لا تستحق الاهتمام، كما يزوده بحقائق ومعلومات عن  
طبيعة المشكلات المحيطة به، وتقدم له صورة واقعية عن  

لية الحقيقية لوقته ووقت العاملين معه في التكلفة الما
المؤسسة ولا نستطيع إدارة وقتنا بشكل أفضل إلا إذا تمكنا  
من المعرفة الدقيقة لكيفية قضائه، ولن يتم هذا بدقة من 

 خلال الاعتماد على الذاكرة، بل من خلال تسجيل الوقت.
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 الفرض الثاني

ــين  .2 ــائية بـــ مـــــوظفي لاتوجـــــد فـــــروق ذات دلالـــــة احصـــ
 وموظفات شركات النفط بالكويت في ضغوط العمل.

للتأكد من صحة هذا الفرض قامت الباحثة بحساب 
شركات من موظفي المتوسطات والإنحرافات المعيارية  لعينة 

وذلك ضغوط العمل في  بينهمالمعرفة الفروق النفط بالكويت 
المستخدم في هذه الدراسة ، مقياس ضغوط العمل من خلال 

 - T مت الباحثة بحساب قيمة "ت" باستخدام اختبار ثم قا

test  للكشف عن دلالة الفروق بين متوسطات درجات
( ويوضح الجدول 60الموظفين والموظفات حيث )ن   

مقياس  التالي هذه الفروق كما أسفرت عنه نتائج تطبيق 
 . ضغوط العمل

الموظفين والموظفات (: الفروق بين متوسطات درجات 4جدول )
 ضغوط العملعلي مقياس بشركات النفط بالكويت عاملين ال

 المقياس

موظفين شركات 
  النفط بالكويت

   30ن    

موظفات  
شركات النفط 

 بالكويت

قيمة 
 ت

مستوي 
 الدلالة 

اتجاه 
 الفروق
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ضــغوط يتضــح مــن الجــدول الســابق، وجــود فــروق فــي 
موظفــة( والفــرق لصــالح  -تعــزى لنــوع الجــنس )موظــفالعمــل 
، حيـــث كانـــت الفـــروق دالـــة إحصـــائيا عنـــد مســـتوى ات الموظف ـــ
( وبذلك ترفض الباحثة الفـرض الصـفري وتقبـل 0.01الدلالة )

 الفرض البديل .
تتفق نتيجة هذا الفرض مع آراء كثير من آراء 
المتخصصين في علم النفس حيث يروا أن ضغوط العمل 
هي القدرة على تحمل المسئولية التي يحتاجها العمل مما 
يجعل الموظفين بحاجة دائمة لأستدعاء الطاقة على التحمل، 
كما أن لها تأثير داخلي لدى الموظف ينجم عن التفاعل بين  

ضاغطة ومكونات الشخصية، وقد يؤدي إلى القوى ال
إضطرابات جسمانية أو نفسية أو سلوكية لديهم ، تدفعهم إلى 
الإنحراف عن الأداء الطبيعي وأحياناً يؤدي ذلك إلى تحفيزهم  
لتحسين الأداء. وأن ذلك له تأثير مادي أو نفسي معنوي  

 30ن   

 ع م ع م

ــغو  ضـــــــــ
ط 

 العمل

43.6 3.9 78.5 9.8 9.3 0.01 

لصـــــــــــــــالح 
الموظفــــــــــــا

 ت
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يأخذ أشكالًا مؤثرة على سلوك متخذ القرار ويعيق توازنه 
سي والعاطفي ويؤدي إلى إحداث توتر عصبي أو قلق النف

نفسي يجعله غير قادر على إتخاذ القرار بشكل جيد أو القيام 
بالسلوك الرشيد تجاه المواقف الإدارية التي تواجه ، وهي 
حالة تنتج تفاعل الخصائص الذاتية للفرد مع الظروف البيئية  

ج من  الخارجية المحيطة بهم فضغوط العمل هي  حالة تنت 
التفاعل بين الظروف الموجودة في العمل وخصائص 
 الموظف ويترتب عليها خلل في الإتزان الفسيولوجي لديه.

 (2016)وفيه أحمد الهنداوى ،

إن مصادر ضغوط العمل بالنسبة للموظفات كثيرة  
فمنها مصادر متعلقة بالعمل ذاته  مثل مصادر متعلقة  

-ت العملساعا-عبء العمل –بالوظيفة)ظروف العمل 
تكنولوجيا المعلومات(، ومنها عوامل متعلقة بدور الفرد 

غموض الدور، المكانة ، عوامل التطور -)صراع الدور
وجود فرص للترقي  –الأمان الوظيفي –الوظيفي )الترقية 

الوظيفي، العلاقات مع الآخرين في مجال العمل )العلاقة مع  
العمل ، عدم إنسجام الموظفة في بيئة  -الرئيس المباشر 

تقويم   –البناء والمناخ التنظيمي )المشاركة في إتخاذ القرارات 
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الأداء( ، التداخل بين البيت والعمل )علاقة العمل بالأسرة   
أحداث الحياة(. ومنها مصادر متعلقة بشخصية الموظفة   -

مثل نوع شخصية الفرد، الإنطواء والإنبساط، درجة القلق 
القدرات الفعلية ، المساندة والإستقرار، العمر، الخبرة،  

الاجتماعية، أما عن المصادر الفردية لضغوط العمل  منها 
نمط الشخصية، تعدد الحاجات والرغبات، الرغبة في  
الإنجاز، المثاليات وفجوة الواقع )القيم الفردية(، تهديد 
الطموحات ، الخوف من فقدان الوظيفة، الأحداث 

الخلافات الزوجية(،   -ض المر  -الطلاق -الإجتماعية )الوفاة
المسئوليات الإجتماعية )متطلبات الأسرة مقابله متطلبات 
المعيشة(، الإحالة للتقاعد أو المعاش )فقدان الحوافز 

 (2011)محسن عباس ،  والمكافآت(، الحالة الصحية.
وترى الباحثة أن هناك أسباباً لغموض الدور يمكن  

معلومات  ظفةالمو ملك تأن تلخصها الباحثة في عندما لا 
عمل فيه، أو تفي المؤسسة أو القسم الذي  اكافية عن دوره

تكون أهداف العمل غامضة، أو يكون هناك تعارضاً بين  
الأهداف التنظيمية، أستراتيجيات المؤسسة قد تتضمن كثيراً  
من مسببات الضغط،  فاستراتيجية الأستقرار تؤدي إلى الملل 



 

62 

الإنجاز، بينما تفرض  والفتور في العمل وعدم إشباع دافع
أستراتيجية النمو والتوسع على أفراد المؤسسة جهوداً أكبر 
وتحديات قد لا يتحملها الكثير منهم، في حين أن  
أستراتيجيات تقليص أوجه النشاط أو تصفية بعضها تؤدي 

 إلى شعـور الإدارة العليا والعامليـن بالفشـل.

 المراجع
ارة المدرسية في اللفية الثالثة،  (: الاد 2012إبراهيم احمد احمد )  .1

 الاسكندرية: مكتبة المعارف الحديثة للنشر. 
(: العادات العشر للشخصية الناجحة،   2009إبراهيم حمد القعيد )  .2

 الرياض: دار المعرفة للتنمية البشرية. 
(: مشكلات الإدارة المدرسية في  2010احمد كامل الرشيدى )  .3

 ة كوميت للنشر. الألفية الثالثة، القاهرة: مكتب
(. مصيدة الوقت. الرياض: ترجمة مكتبة   2010إليك ماكينزي )  .4

 جرير.
(: إدارة  2013تحسين احمد الطراونه ، وسليمان احمد اللوزي )  .5

الوقت: دراسة ميدانية استطلاعية. الأردن: جامعة مؤتة. مجلة  
جامعة مؤتة للبحوث . والدراسات السلسلة )أ( العلوم النسانية 

 (. 4(، ع. )   11تماعية. مج. ) والاج
(: إدارة  2013حافظ فرج احمد ، و محمد صبري حافظ )  .6

 المؤسسات التربوية، القاهرة: عالم الكتب للنشر.  
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( : 2012حنفي عبد الغفار وأبو قحف , عبد السلام وبلال  محمد ) .7
محاضرات فى السلوك التنظيمى الإسكندرية . مكتبة ومطبعة  

 الإشعاع الفنية 

(. إدارة الوقت. ترجمة وليد عبد اللطيف  2009ل تيمب ) داي .8
 هوانه. ·الرياض: معهد الدارة العامة. 

(:  السلوك التنظيمى المعاصر . الاسكندرية .  2014راوية حسن)  .9
 الدار الجامعية. 

(: الوقت في الإدارة، عمان: معهد الدارة  2008ربحي الحسن )  .10
 العامة.  

( : إستراتيجيات التعامل مع ضغوط 2014سعود بن محمد النمر ) .11
 . 58العمل، مجلة الإدارى ، العدد 

(: أساليب إدارة الوقت، الرياض: مجلة    2010سعود محمد النمر )  .12
 ( 1الخدمة المدنية. ع. )

 (: المدير الفعال. القاهرة: مكتبة عين شمس.  2008سيد الهواري )  .13
( : الدورة التدريبية لرئيسات الأقسام ، كيف 2008صفناز الشطى ) .14

 تصنع قائداً متميزاً العام الدراسى . 

(. الدارة المدرسية في ضوء  2012صلاح عبد الحميد مصطفى )  .15
 للطباعة والنشر. الفكر، الداري المعاصر. الرياض: دار المريخ 
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(: فن إدارة  2011طارق السويدان،  و محمد أكرم العدلوني )  .16
 الوقت، بيروت: دار ابن حزم للطباعة والنشر.  

(: الضغوط الإدارية وآثارها 2008طلال مسلط عبد الله الشريف )  .17
على متخذى القرار . )القاهرة مجلة الإدارة . أتحاد جمعيات التنمية 

 يناير  (  –العدد الثالث  –لثامن والعشرون الإدارية . المجلد ا 

(: ضغوط العمل، منهج 2011عبد الرحمن بن أحمد هيجان ) .18
شامل لدراسة مصادرها ونتائجها وكيفية إدارتها، الرياض، معهد 

 الإدارة العامة.

(: العلاقة بين ضغوط العمل  2015عبد الرحيم بن على المير) .19
لوظيفى والصفات الشخصية وبين الولاء التنظيمى والأداء والرضا ا

 .  2، العدد 35ارة العامة ، الرياض ، المجلد : دراسة مقارنة. الإد

(: ضغوط العمل عند المعلمين:  2012عبيــد بن عبدالله العمري ) .20
دراسة ميدانية، قسم الدراسات الاجتماعية، كلية الآداب، جامعة  

 .الملك سعود، الرياض ، السعودية 

حوار بين المدير والخبير . القاهرة : (: 2011علي عبد الوهاب) .21
 مكتبة عين شمس .  
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(: مصادر الضغوط في العمل،  1999عويد سلطان المشعان ) .22
 (. 1(، العدد )13مجلة جامعة الملك سعود للعلوم الإدارية، مجلد )

(: نحو إطار شامل لتفسير ضغوط العمل،  2011لطفي راشد محمد) .23
 ، يوليو.   ٧٥عدد  وكيفية مواجهتها ، الادارة العامة ، ال

(: عمليات تحمل الضغوط في  2014لطفي عبد الباسط إبراهيم ) .24
علاقتها بعدد من المتغيرات النفسية لدى المعلمين، مجلة مركز 

 البحوث التربوية بجامعة قطر.

(: الضغوط الإدارية، الظاهرة، 2010محسن أحمد الخضيري ) .25
 الأسباب، العلاج، القاهرة، مكتبة مدبولي.

(: علاقة إدارة الوقت بضغوط العمل دراسة  2011اس )محسن عب .26
تطبيقية على شركة النيل العامة للطرق والكباري ، رسالة دكتوراه 

 غير منشوره. جامعة عين شمس. 

(: الإدارة المدرسية. القاهرة: دار   2007محمد حسين العجمى )  .27
 الفكر العربي ·للنشر.  

قاهرة: مكتبة عين  (. إدارة المشروعات. ال 2015محمد درويش )  .28
 شمس. 
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(. الدارة المدرسية الحديثة.   2011محمد عبد القادر عابدين )  .29
 عمان: دار ·الشروق للطباعة والنشر. 

(: إدارة الوقت في قطاع  2010محمد علي محمد القضاة )  .30
المستشفيات ·الأردنية. دراسة ميدانية تحليلية. رسالة ماجستير غير 

 ن:الأردن.منشورة. جامعة آل البيت عما
(: ضغوط العمل عندما تعكر النفوس ، 2010منى الصواف) .31

كلينيكية ، مجلة الثقافة الصحية الصادرة عن   جوانب نظرية وا 
 ( الرياض )ديسمبر(.63( العدد )7مستشفى قوى الأمن . المجلد )

(: إدارة الوقت، عمان: دار المجهد لوي  2011نادر أبو شيخة )  .32
 للنشهر ·والتوزيع.  

(: الضغوط التي يتعرض لها رجال الأعمال في 2015هدى صقر ) .33
مصر وآثارها ، دراسة مقارنة بين القطاعين العام والخاص، مجلة  

 (، القاهرة.130المدير العربي، عدد أبريل )

مصادر ضغوط العمل كما يدركها  (: 2013هند ماجد الخثيلة ) .34
العلوم  ،العاملون فى التعليم الجامعى، مجلة جامعة الملك سعود 

 ( .  9( مجلد )1التربوبة والدراسات الإسلامية )
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(: ضغوط العمل على مستوياتها، 2011هنية محمود السباعي ) .35
ومصادرها واسترتيجية ادارتها ، رسالة دكتوراة، جامعة أم القرى, 
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(. فن إدارة الوقت: كيف يدير الناجحين   2013يوجين جريسمان )  .37
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