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  ملدص الدراسة باللغة العربية : -

لتفعيل إدارة  -مغ خلبؿ ترػر مقتخح  -ىجفت ىحه الجراسة إلي تقجيع رؤية مدتقبمية   
مشطػمة الإدارة السجرسية بالسسمكة العخبية الدعػدية ، كقج اعتسجت عمي السشيج  فيالػقت 

للئجابة عغ الأسئمة البحثية التي تدعي الجراسة للئجابة  -في جانبو التقخيخي  -الػصفي 
 عشيا .

                                   تزسشت ىحه الجراسة التقخيخية السحاكر التالية : 
أبعاد إدارة الػقت في مشطػمة الإدارة السجرسية : مشطػمة الإدارة السجرسية كأدكارىا  -&    

أىجاؼ إدارة الػقت في مشطػمةالإدارة السجرسية  -الإدارة السجرسية  بإدارة الػقت   -الفاعمة 
الإدارة بالعػامل السؤثخة في إضاعة الػقت  -أقداـ الػقت في مشطػمة الإدارة السجرسية  -

 أسمػب التخصيط لػقت الإدارة السجرسية -السجرسية 
الأساليب السعاصخة لتفعيل الػقت بسشطػمة الإدارة السجرسية : تفعيل الػقت مغ خلبؿ  -& 

تفعيل الػقت مغ خلبؿ مسارسة أسمػب التسكيغ  - أسمػب الإدارة السجرسية بالأىجاؼمسارسة 
أسمػب الإدارة السجرسية  تفعيل الػقت مغ خلبؿ مسارسة - بالسؤسدات التعميسيةالإداري 

أسمػب الإدارة الالكتخكنية بالسؤسدات تفعيل الػقت مغ خلبؿ مسارسة   - بالسدئػلية
  التعميسية

دتقبمية حػؿ مجاخل تفعيل إدارة الػقت في ثع أُختتست ىحه الجراسة بتقجيع الخؤية الس -& 
 مشطػمة الإدارة السجرسية بالسسمكة العخبية الدعػدية .
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 ملدص الدراسة باللغة الانجليزية : -

Abstract : 
  The aim of this study is to provide a future vision - through a 

proposed vision - to activate time management in the school management 

system in the Kingdom of Saudi Arabia, and it relied on the descriptive 

approach - in its reporting aspect - to answer the research questions that 

the study seeks to answer. This report includes the following topics:                              

& - Dimensions of Time Management in School Management System: 

School Management System and its Effective Roles - Time Management in 

School Administration - Time management objectives in the school 

management system - Time sections in the school management system - 

Factors affecting the waste of time in the school administration - Method 

of planning for school administration time.                                                       

& - Contemporary methods to activate the time system school 

administration: Activate time through the practice of school management 

style objective - Activating time through the practice of administrative 

empowerment in educational institutions .                                                   

The study then concluded by presenting the future vision on the 

approaches of activating time management in the school management 

system in Saudi Arabia. 

 الإدارة السجرسية -الكمسات الافتتاحية : إدارة الػقت  
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 الإطار التنَيدي للدراسة

 تمَيد ومدخل إلي الدراسة : -

باىتساـ كبيخ لسا لو مغ أثخ بالغ عمي  العخبية الدعػديةلسسمكة في ايحطى التعميع   
رُقيّ السجتسع الدعػدي كتصػره كتقجمو الاقترادي كالاجتساعي . كفي ىحا الرجد جاءت رؤية 

لتسثل نقصة تحػؿ جحرية نحػ تحقيق مدتقبل في تعميع  ٖٕٓٓالسسمكة العخبية الدعػدية 
لعخبية الدعػدية ذات اقتراد تشافدي كمتػازف أبشاء السجتسع الدعػدي ، إذ ستكػف السسمكة ا

، قبل الجامعبة  كمتشػع يعتسج عمى الابتكار كالسعخفة بيغ خخيجي ىحه السؤسدات التعميسية
الرادرة  ىػػ ٜٖٗٔ/  ٖٛٗٔإحرائيات العاـ الجراسي ) (  ٔٚٚٙٔٛٔكالبالغ عجدىع )  

دكرًا حجدت ىحه الخؤية كقج  .(  ىػػ ٔٗٗٔعاـ  عغ كزارة التعميع بالسسمكة العخبية الدعػدية
كبجػدة عالية ، كفي إشار نطاـ  ىؤلاء الخخيجيغ كفخصو الستاحة أماـ أكبخ لمتعميع كالتجريب 

رؤية السسمكة  مؤسدي كفء ، يقجر الػقت لتجػيج مشطػمة الإدارات السجرسية بالسسمكة . "إف
تسثل نقصة تحػؿ جحرية نحػ تحقيق ىحا السدتقبل الصسػح لذعب  ٖٕٓٓالعخبية الدعػدية 

  ( . ٕٖ: ص  ٖٕٓٓ)رؤيػة السسمكػة العخبية الدػعػديّة  السسمكة." 
أصبح الػقت كاستثساره أحج العشاصخ الأساسية التي يٌحكع مغ خلبلو عمى كسا   

صبح أيزًا أحج السحكات الخئيدة لمتفخقة في السيارة في الجػدة في كل السجالات ، كسا أ
فالػقت مػرد فخيج مغ نػعو ، إذ إنو يختمف  . الأعساؿ الإندانية كالتي مغ بيشيا مجاؿ التعميع

عغ غيخه مغ السػارد الأخخى ، فالػقت لا يسكغ تخديشو ، كسا لا يسكغ شخاؤه أك بيعو أك تأجيخه 
. كحيث إف مشطػمة الإدارة بالسؤسدات التخبػية تتزسغ عسميات أك استعارتو أك تػفيخه 

التػجية كالتخصيط كالتشطيع كالتشديق كالخقابة ، إلي جانب دعع العامميغ كتذجيعيع بيجؼ 
الػصػؿ إلى أقري الشتائج في أقرخ كقت مسكغ ، بأفزل الصخؽ كأقل التكاليف ، كاف لابج 

الإدارييغ كالسعمسيغ بيغ تفعيل إدارة الػقت أجل  التشقيب كالبحث عغ رؤية مدتقبمية مغمغ 
شبقاً لإحرائيات  ، كالبالغ عجدىعالسجرسية بالسسمكة العخبية الدعػدية  الإدارات سشطػمةب

كزارة التعميع فخداَ مغ السعمسيغ ( )   ٖٓ٘ٚٗٔفخداً مغ الإدارييغ ،   ٘ٛ٘ٗٔالتعميع بيا )
 ( .ىػػ  ٔٗٗٔبالسسمكة العخبية الدعػدية ) 
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 مشكلة الدراسة : -

ضيخ مرصمح إدارة الػقت في السؤسدات التخبػية بدبب أىسية الػقت نفدو خلبؿ   
الؿياـ بػضائف الإدارة السجرسية باعتبارىا جدءً مغ الإدارة التعميسية ؛ حيث تتذابو العسميات 
الإدارية بالإدارة السجرسية مع مثيمتيا بالإدارة التعميسية مغ حيث ضخكرة استغلبؿ كقت العسل 

ره لسسارسة عسميات الإدارة التي تتزسغ التخصيط ، كالتشطيع ، كالتشديق ، كالتػجيو ، كاستثسا
أكجت العجيج مغ الجراسات التي تشاكلت مػضػع إدارة الػقت مجى كقج كالستابعة كالتقػيع . 

أىسيتيا في إنجاز الأعساؿ لجى مجيخي السجارس الثانػية ، كانصلبقًا مغ أف شبيعة قزاء 
أداء السيسة تختمف مغ عسل لآخخ، فإنو ليذ في كل الحالات يدتصيع السجيخكف الػقت أثشاء 

 ، إما بدبب ذاتيع ، أك بدبب مياميع ، أك بدبب الآخخيغ،  التحكع في أكقاتيع
( أفَّ الإدارة ٗ٘ـ: ٕٔٓٓكفي ىحا الرجد فقج أكضح عابجيغ ، محمد عبجالقادر)  

يسية ككسيمة مغ كسائل تشطيع الجيػد الفخدية السجرسية ركيدة أساسية لشجاح السؤسدة التعم
كالجساعية في السجرسة كىي القائسة عمى تحقيق رسالة السجرسة مغ خلبؿ صمتيا السباشخة 
بالتلبميح ؛ فإنيا تتستع بحخية أكبخ في الترخؼ كالؿياـ بالأدكار السشػشة بيا كاتخاذ القخارات ، 

التعميسية كيعصييا مكانة كبيخة مغ الشاحية  مسا يجعميا أىع كحجة إدارية في حمقة الإدارة
الإدارية . كىحا بالصبع يعتسج عمى إدارة مجيخ السجرسة لػقتو في تشفيح السياـ كالرلبحيات 

 السشػشة بو . 
كتذكل ميارة إدارة الػقت أىسية كبيخة  ، بل ضخكرة لسجيخ السجرسة ؛ لأنشا نعير في  

ػعة بعيجاً عغ أسبابيا السادية أك الديكػلػجية ، فأداء بيئة تدػدىا السثيخات كالسشبيات الستش
مجيخ السجرسة كما يختبط بو مغ إدارتو لمػقت يذكل عشرخاً أساسياً في استثسار الػقت داخل 
مجرستو ، فالسجيخ ىػ الخئيذ السباشخ لجسيع العامميغ في السجرسة ، بل ىػ السدئػؿ عغ 

شاءىا ، فتصػر دكره ليشدجع مع متغيخات العرخ نجاح السجرسة في تحقيق أىجافيا كتخبية أب
 كحاجاتو، لتحجيج أفزل شخيقة لأداء عسمو في كقت مشطع كمشدق .

كتكسغ متاعب الإدارة السجرسية في كثخة متصمباتيا التخبػية كالتعميسية التي يختبط أداؤىا 
لعلبقات التي بأكقات محجدة ، فالعسمية الإدارية عسمية متذابكة كمتخابصة تسثل شبكة مغ ا

تعسل معاً مغ أجل بمػغ الأىجاؼ السخصصة : إف كل عشرخ في العسل التخبػي لو دكره الخاص 
السختبط بغيخه مغ الأدكار فيػ يؤثخ ؼيو ، كيتأثخ بو ، كعميو فلب مجاؿ في الإدارة إلى العسل 
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رية كشطاـ قائع الفخدي كالحاتي ،  فالعسل الجساعي التعاكني الحي يشطخ ؼيو إلى العسمية الإدا
 بحاتو تحكسو قشػات مغ الاتراؿ الفعاؿ بيغ عشاصخ الشطاـ .

إفَّ إدارة الػقت قزية ججيخة بالاىتساـ كالعشاية في جسيع مجالات الحياة، كذلظ    
لأىسيتيا ككػنيا عامل رئيذ في نجاح أيِّ جيج بذخي، كتحقيق أىجاؼ الأفخاد كالسجتسع 

ـ : ٕٓٓٓكقج أكج عمى ىحا السعشى العجسي ، محمد حدشيغ ، )بجسيع مدتػياتيا كأكلػياتيا . 
( فالجراسات بسجاؿ إدارة الػقت كانت مغ مشصمق كيؽية تحقيق الاستغلبؿ الأمثل أك الأكثخ ٕٖ

فعالية لمػقت، كليذ تغييخه أك تعجيمو أك تصػيخه فيحا غيخ مسكغ، إنسا الاستغلبؿ الأمثل 
ة كالسالية كالإدارية ضسغ ىحا الػقت كذلظ بكفاءة لمػقت كالاستفادة مغ السػارد البذخي

 كفعالية. 
مغ خلبؿ ترػر مقتخح  -رؤية مدتقبمية كمغ ىشا جاءت الجراسة الحالية لكي تقجـ    

 لتفعيل إدارة الػقت في مشطػمة الإدارة السجرسية بالسسمكة العخبية الدعػدية -
 أسئلة الدراسة : -

  -حاكلت الجراسة الحالية الإجابة عغ الأسئمة البحثية الآتية :   
 ما كضائف مشطػمة الإدارة السجرسية السعاصخة بالسسمكة العخبية الدعػدية ؟. -ٔ
 ؟.جرسية بالسسمكة العخبية الدعػديةما أنساط إدارة الػقت السدتخجمة في كضائف الإدارة الس-ٕ
السعاصخة  مشطػمة الإدارة السجرسية فية الػقت لتجػيج تفعيل إدار ل الترػر السقتخحما  -ٖ

 بالسسمكة العخبية الدعػدية ؟.
 أٍداف الدراسة : -

 رسؼً انذساسخ إنً رذقٍق الأهذاف انجذثٍخ انزبنٍخ :   

 تحجيج كضائف الإدارة السجرسية السعاصخة بالسسمكة العخبية الدعػدية . -ٔ
 الإدارة السجرسية بالسسمكة العخبية الدعػدية . أنساط إدارة الػقت السدتخجمة في كضائف -ٕ
تقجيع رؤية مدتقبمية لتفعيل إدارة الػقت لتحديغ كضائف الإدارة السجرسية السعاصخة  -ٖ

 بالسسمكة العخبية الدعػدية .
 أٍنية الدراسة :   -

تدتسج الجراسة أىسيتيا مغ أىسية السػضػعات التي تتشاكليا بالشدبة للئدارة    
السجرسية الفعّالة حيث أفَّ مػضػع إدارة الػقت مغ السػضػعات التي تذكل عربَ الإدارة 
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السجرسية كتذسل كافة العسميات الإدارية مغ حيث ضخكرة استغلبؿ كقت العسل كاستثساره  
ة التي تذسل: التخصيط، كالتشطيع، كالتشديق، كالتػجيو، كالستابعة، لسسارسة عسميات الإدار 

 كالتقػيع. 
كقج تداعج الجراسة الحالية في تحديغ العسمية التخبػية كالتعميسية، مغ خلبؿ دراسة 
كاقع إدارة الػقت . كسا تفيج ىحه الجراسة صانعي القخار في كزارة التخبية كالتعميع مغ خلبؿ 

لي لإدارة الػقت كتحجيج جػانب القػة كالزعف بسسارسة العسميات الإدارية تذخيز الػاقع الحا
السجرسية، كفقاً لإدارة الػقت، ككضع خصط لتفعيل إدارة الػقت لمحج مغ الزغػط التي يػاجييا 

 .مجيخي السجارس 
 ميَجية الدراسة :    -

باعتباره أندب السشاىج  التقخيخي ،يعتسج البحث الحالي عمي السشيج الػصفي في جانبو    
كيخكد ىحا السشيج الػصفي التقخيخي عمي تحميل  مع أىجاؼ ىحه الجراسة . البحثية اتداقًا

الكتابات السختبصة بسػضػع الجراسة كاستخلبص مجلػلاتيا للئجابة عغ الأسئمة البحثية التي 
 ـ ( . ٖٕٔٓتدعي الجراسة للئجابة عشيا ) أحسج إبخاـيع خزخ ، 

 ات الدراسة :مصطلح   -

 ميظومة الإدارة المدرسية : -1

إف ، حيث ىي العلبقات السشطسة لأشخاؼ ىحه العسمية في الإدارة السجرسية كالعامميغ فييا      
، بل يستج ليذسل أعزاء مجالديا  مفيػـ الإدارة السجرسية ليذ مقترخاً عمى مجيخ السجرسة

بػية كالتعميسية داخل الرف كخارجو، كسا كلجانيا كالسعمسيغ الحيغ يسارسػف العسمية التخ 
أمػر ، كأكلياء  تذسل غيخىع مغ العامميغ في الجياز الإداري كمغ أبشاء البيئة الاجتساعية

، إلا أف الحؿيقة الأىع في الإدارة السجرسية ىي العلبقات السشطسة لأشخاؼ ىحه  الصلبب كغيخىع
 . العسمية في الإدارة السجرسية كالعامميغ فييا

 تفعيل إدارة الوقت : -0

العسمية التي تػزع  إدارة الػقت بأنيا " تفعيل (ٖٔ:  ـٕٓٓٓرعج حدغ )ك ،  عخؼ الرخؼ   
كسا  كبيجؼ إنجازىا في الػقت السلبئع كالسحجد". للئدارة ، الػقت بفعالية بيغ السياـ السختمفة

إدارة الحات كإدارة ( اعتبخ "أف إدارة الػقت تعشي ٖٕ-ٜٔ:  ـٕٕٓٓ، اليظ ) أف ماكيشدي 
كيعخؼ عمياف،  شؤكف الػضيفة بسا يكفل الحرػؿ عمى الشتائج السحجدة في الػقت الستاح".
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( إدارة الػقت "بأنيا فغ كعمع الاستخجاـ الخشيج، كىي عمع ٕٛـ: ٕٚٓٓربحي مرصفى )
، كىي عسمية قائسة عمى التخصيط كالتشطيع كالتشديق كالتحفيد  استثسار الدمغ بذكل فعاؿ

، كىي عسمية لا تشطخ إلى  ، كىي عسمية كسية كنػعية معاً بحات المحطة كالتػجيو كالستابعة
 كإنسا ىي أساساً مػجو إلى السدتقبل".، الساضي أك تختبط بالحاضخ 

سخعة انجاز الأعساؿ في الػقت السحجد بالصخيقة  تعشي إدارة الػقت بفعاليةأف كيخى الباحث    
 . لػقت ما ىي إلا تخصيط لاستخجاـ الػقت كأسمػب استغلبلو بفاعميةالرحيحة ، كأفَّ إدارة ا

 الدراسات الشابكة :   -

ـ(: استيجفت التعخؼ عمى درجة مسارسة ٕٛٓٓ، ) دراسة الشلني ، فَد عوض الله -ٔ
مجيخي مجارس السخحمة الثانػية بالعاصسة السقجسة لإدارة الػقت في مياـ أعساليع ككحلظ 

ميارات الإبجاع الإداري ، لجى مجيخي مجارس السخحمة الثانػية  التعخؼ عمى درجة تػافخ
بالعاصسة السقجسة ككحلظ تحجيج الفخكؽ الإحرائية بيغ متػسصات الاستجابات كفقاً 
لمستغيخات الجيسغخاؼية الآتية : شبيعة العسل "مذخؼ تخبػي ، مجيخ مجرسة ، معمع" السؤىل 

أىمية"، كتع استخجاـ السشيج الػصفي  -ػمية العسمي سشػات الخبخة ، نػع السجرسة ، "حك
حيث تكػف مجتسع الجراسة مغ جسيع مذخفي الإدارة السجرسية كالسجيخيغ كالسعمسيغ بالسخحمة 
الثانػية بسكة السكخمة كتػصمت الجراسة إلى أفَّ السػافقة عمى درجة مسارسة مجيخي مجارس 

مياـ أعساليع الػاردة في أداء الجراسة  السخحمة الثانػية بالعاصسة السقجسة لإدارة الػقت في
كانت بجرجة عالية كأف السػافقة عمى درجة تػافخ ميارات الإبجاع الإداري عالية  كأف العلبقة 

( كأنو ٕٚ.ٓبيغ مسارسة إدارة الػقت كتشسية ميارات الإبجاع الإداري مػجبة قػية بشدبة )
نػية لإدارة الػقت في مياـ أعساليع يػجج فخكؽ إحرائية بالشدبة لجرجة مسارسة مجيخي الثا

 لرالح مجيخي السجارس الثانػية كبيغ السعمسيغ كالسذخفيغ كالتخبػييغ لرالح السعمسيغ . 
ـ(: استيجفت التعخؼ عمى كاقع إدارة الػقت ٕٛٓٓدراسة الرػري ، كساؿ إبخاـيع ، ) -ٕ

تقجيخات مجيخي  لجى مجيخي كمجيخيات مجراس التعميع العاـ بسحافطة غدة، مغ خلبؿ معخفة
كمجيخات السجارس للؤعساؿ كالسياـ التي يقزػف كقت الجكاـ السجرسي فييا كأثخ متغيخات 
الجشذ، كعجد سشػات الخجمة في الإدارة السجرسية، كالسخحمة التعميسية، كالجية التعميسية 

إدارة  التابع ليا، عمى كيؽية إدارة الػقت لجييع، ككحلظ تقجيع رؤية مقتخحة تديع في تحديغ
كاعتسج الباحث السشيج الػصفي في جسع البيانات  .الػقت لجى مجيخي كمجيخات السجارس
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كالسعمػمات حػؿ الجراسة كلتحقيق ىحا اليجؼ قاـ الباحث بإعجاد استبانة تذسل ثلبث مجالات 
( مجيخاً كمجيخة مغ السجتسع الأصمي، ٕ٘ٓكتع تػزيعيا عمى عيشة الجراسة التي تكػنت مغ )

زعييا بصخيقة عذػائية كتػصمت الجراسة إلى أف كاقع إدارة الػقت كاف بيغ مختفع كتع تػ 
كمتػسط لجسيع أبعاد الجراسة، كاحتمت الأعساؿ كالسياـ الإدارية السختبة الأكلى في أبعاد 
الجراسة التي يقزييا مجيخي كمجيخات السجارس، كلا تػجج فخكؽ إحرائية بيغ متػسصات 

حػؿ كاقع إدارة الػقت تعدى لستغيخ عجد سشػات الخجمة في الإدارة  تقجيخات مجيخي السجارس
بيشسا تػجج فخكؽ إحرائية بيغ متػسصات تقجيخات  .السجرسية، كلستغيخ السخحمة التعميسية

مجيخي السجارس حػؿ كاقع إدارة الػقت تعدى لستغيخ الجية التعميسية التابع ليا كلرالح مجيخي 
 .كمجيخات مجارس ككالة الغػث

استيجفت التعخؼ عمى كيؽية قزاء مجيخي (ٕٚٓٓ,Taylor Kiven) دراسة -ٖ
السجارس الثانػية لػقتيع كؾياس درجة تأثيخ متغيخات السخحمة التعميسية )متػسصة /عالية( 
كحجع السجرسة كعجد سشػات الخجمة كالشػع الاجتساعي كعسخ السجيخ كمدتػى درجتو العمسية 

مغ خلبؿ عيشة مغ مجيخي السجارس الثانػية في نيفادا، كقج  عمى كيؽية إدارتيع  لػقتيع كذلظ
( شالب مجيخكىا يقزػف ٔٓٓٔتػصمت الجراسة أف السجارس التي يديج عجد شلببيا عغ )

( شالب فأقل كأفَّ ٓٓٓٔكقتاً أكثخ في إدارة الػقت مغ مجيخي السجارس التي بمغ عجد شلببيا )
تعميسية مغ السجيخيغ كسا بيشت الجراسة أف ما ندبتو السجيخيات يقزيغ كقتًا أكبخ في الإدارة ال

%( مغ مجيخي السجارس الثانػية بحاجة لتػجيو كتخكيد نقجي لإدارتيع التعميسية لتحديغ ٖٗ)
مدتػى ؾيادتيع، كحجدت الجراسة السشاشق التي يكػف بيا ىجر لمػقت لمتسكغ مغ تدكيج 

قة فعالة تسكشيع مغ تخكيد مجيػداتيع السجيخيغ بالتػصيات لسداعجتيع بسػازنة كقتيع بصخي
 عمى الأعساؿ الإدارية.

ـ( عشػانيا كيؽية إدارة الػقت لجى مجيخي ٕٗٓٓ) دراسة الشراري ، عبد الله محند ، -ٗ
السجارس في محافطة القخيات بالدعػدية ، كمعخفة أثخ كل مغ السؤىل الجراسي، كالحرػؿ 

عمى أسمػب السجيخ في إدارة الػقت، ككحلظ عمى دكرة، كحجع السجرسة، كالسخحمة التعميسية، 
الكذف عغ معػقات إدارة الػقت مغ حيث درجة تأثيخىا عمى كقت السجيخ مغ كجية نطخه، 
كىجفت أيزاً لسعخفة السقتخحات كالآراء التي يقجميا السجيخ مغ أجل إدارة الػقت بذكل جيج. 

إلى عجد مغ الشتائج أىسييا: أف ( مجيخاً كقج خمرت الجراسة ٚٙكقج تألفت عيشة الجراسة مغ )
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%( مغ كقتيع السجرسي الخسسي في الؿياـ بالسياـ التي سألػا عشيا. ٓٚالسجيخيغ قج صخفػا )
 %( أعساؿ فشية. ٘.ٕٚك) إدارية ،%( أعساؿ ٗ.ٕٗمشيا )

ـ( بجراسة استيجفت السحاكلة لمكذف ٖٕٓٓ، ) دراسة أبو ساكور ، تيشير عبدالحنيد -٘
قت كاتخاذ القخار لجى الإدارات التعميسية لمسجارس الثانػية الحكػمية في  عغ معػقات إدارة الػ 

فمدصيغ، ككضع السقتخحات كالترػرات السشاسبة لمحج مشيا. كقج استخجـ الباحث في دراستو 
السشيج الػصفي التحميمي في جسيع السعمػمات كالبيانات حػؿ مػضػع الجراسة، كذلظ لتحجيج 

اذ القخار كتحميل ىحه السعػقات كاقتخاح التػجييات كالسقتخحات لمحج معػقات إدارة الػقت كاتخ
كتكػف مجتسع الجراسة  –مشيا كالتي تشاسب مع البيئة التعميسية في الزفة الغخبية فمدصيغ 

مغ جسيع مجيخي كمجيخيات السجارس الحكػمية الثانػية في الزفة الغخبية في فمدصيغ لمعاـ 
سمػب السدح الذامل ببشاء استبانة كأداة لمجراسة السيجانية ـ( كاتبع الباحث أٖٕٓٓ-ٕٕٓٓ)

بيجؼ الحرػؿ عمى السعمػمات اللبزمة لأغخاض الجراسة كتػصمت الجراسة إلى أف أكثخ 
معػقات إدارة الػقت كانت في مجاؿ التخصيط  كالشقز في السػارد البذخية كالسادية اللبزمة 

ت السجرسية في بجاية العاـ الجراسي  كإسشاد لتشفيح السخصط كالتأخيخ في كصػؿ السدتمدما
الأنذصة السجرسية إلى مػضفيغ متخرريغ، ككثخة الجكرات لمسػضفيغ أثشاء الجكاـ السجرسي، 
كنقل السػضفيغ دكف استذارة مجيخي السجرسة، ككثخة الأعساؿ الخكتيشية، ككثخة الستابعات 

لمسجيخ في مجاؿ السكافآت  كالتقاريخ السصمػبة، كتجني مدتػى الرلبحيات السسشػحة
كالجداءات، كالشقز في كسائل الاتراؿ الحجيثة مثل الشاسخ )الفاكذ( كالبخيج الإلكتخكني، 
كاتخاذ قخارات في السدتػيات العميا دكف استذارة السجيخ، كتجني مدتػى تعاكف السػضفيغ في 

 ة في السجتسع.تػفيخ السعمػمات اللبزمة لاتخاذ القخار، كالطخكؼ الاقترادية الدائج
ـ( استيجفت ٕٕٓٓدراسة أبو عاشور ، خليفة مصطفي ،والجوارىة ، المعتصه بالله ) -ٙ

التعخؼ عمى كيؽية إدارة الػقت لجى مجراء السجارس الأساسية في محافطة أريج كمجى تأثيخ 
كل مغ متغيخات الجشذ كالسؤىل العمسي كالخبخة الإدارية عمى إدارة الػقت في العسل الخسسي 

(. جاءت أىع الشتائج ٜٕٙ( مجيخ كمجيخة مغ أصل )ٕٓٓصبيق الجراسة عمى عيشة مغ )كبت
لتبيغ إف السجيخيغ في السجارس الأساسية في مجاؿ أربج ييتسػف اىتساماً بإدارة الػقت.كلا 

 ( تُعدى إلى متغيخات الجشذ كالخبخ كالسؤىل العمسي.٘ٓ.ٓتػجج فخكؽ ذات دلالة إحرائية )
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ـ( استيجفت التعخّؼ عمى كاقع إدارة الػقت لجى ٕٔٓٓ) شير أحمددراسة عربيات ، ب -ٚ
مػضفي كزارة التخبية كالتعميع في لأردف كذلظ مغ خلبؿ الكذف عغ الػقت الزائع كفقاً 
لسجالات ضياعو بالجقائق لكل مػضف يػمياً كبياف أثخ متغيخي السدسى الػضيفي كالجشذ حيث 

( مػضفاً كمػضفة تع اختيارىع بالصخيقة ٖٗٛ( مغ أصل )ٚٔٔتع تػزيع استبانة عمى )
( دؾيقة سشػياً ٖٜٓٓٓالعذػائية الصبؿية، كجاءت الشتائج بأف  الػقت الستاح في الػزارة ىػ )

%( عجـ انزباط ٖ.ٜ%( تأخيخ صباحي، )ٖ%( يػمياً مشو )٘.ٔ٘ييجر مشو السػضفيغ )
داخل الػزارة، كإف  %( مزاع أثشاء كجػد السػضفيغٚ.ٙٚ%( مغادرات خاصة، )ٔٔمدائي، )

أكثخ مػضفي الػزارة إىجاراً لػقت الجكاـ الخسسي ىع السدتذاركف إذا ييجركف ما ندبتو 
%( مغ كقت الجكاـ الخسع دكف الؿياـ بأية مياـ كضيؽية، كإف مجيخي كمػضفي الأقداـ ٚ٘)

%( مغ كقت الجكاـ الخسسي مسا يؤكج ٛٙ.ٔ٘-%ٖٙ.ٛٗكرؤساء الأقداـ ييجركف ما بيغ )
 ػد شكل مغ أشكاؿ التخىل السدمكي كالتشطيسي الػاضح.كج
ـ( استيجفت التعخؼ عمى كاقع إدارة الػقت لجى ٕٔٓٓ) دراسة جابر ، ىشريً حمد -ٛ

مجيخي السجارس الثانػية كمجيخاتيا في محافطة الخميل بفمدصيغ كالكذف عغ دلالة الفخكؽ 
بخة الإدارية كالتعخؼ إلى أثخ نسط إدارة بإدارة الػقت،  كفقاً لستغيخات الشػع كالسؤىل العمسي كالخ

الػقت عمى إنجازىع الإداري. كقج تكػنت عيشة الجراسة مغ جسيع أفخاد السجتسع كالبالغ عجدىع 
( مجيخاً كمجيخة عغ الاستبانة التي صسست لجسيع البيانات ٘٘( مجيخاً كمجيخة كقج أجاب )ٜ٘)

حخصػف عمى تعخيف العامميغ بسياميع كالسعمػمات كقج تػصمت الجراسة إلى إف السجيخيغ ي
ككاجباتيع مسا يدبب انجاز العسل السصمػب مغ كل مشيع في الػقت السحجد كقج دلت الشتائج 
أيزاً عمى ضعف عشرخ التخصيط في إدارة الػقت كأف جسيع السجيخيغ يتستعػف بشسط متػسط 

السجيخيغ مغ الحكػر لجييع لإدارة الػقت كإفَّ نسط إدارة الػقت يختمف باختلبؼ الشػع حيث أف 
مقجرة أفزل عمى استغلبؿ الػقت مغ السجيخيات، كدلت الشتائج عمى أف عامل الخبخة يؤثخ 
بذكل إيجابي في نسط إدارة الػقت حيث أنو كمسا زادت الخبخ الإدارية كمسا تحدشت إدارة 

سيسة فيخجئػف ذلظ السجيخيغ لمػقت، كأف ىشاؾ عاملًب تخدد لجى السجيخيغ في اتخاذ القخارات ال
لحيغ الحرػؿ عمى كافة التفاصيل الستعمقة بتمظ القخارات، كيػجج تأثيخ لشسط إدارة الػقت لجى 
السجيخيغ عمى إنجازىع الإداري باختلبؼ الخبخة الإدارية لرالح أصحاب الخبخات الإدارية 
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باختلبؼ مؤىلبتيع الأكثخ، كيػجج تأثيخ لشسط إدارة الػقت لجى السجيخيغ عمى إنجازىع الإداري 
 العمسية لرالح حسمة درجة البكالػريػس .

 التعكيب علي الدراسات الشابكة ، ومدي الاستفادة ميَا في الدراسة الحالية : -

ركدت الجراسات الدابقة في ىحا البحث عمي تحجيج ميارات إدارة الػقت لجي أفخاد   
التعخؼ عمى كيؽية قزاء مجيخي السجارس الإدارة السجرسية ، ككاقع إدارتيع لو ، إلي جانب 

السشاشيغ مقجار الػقت الحي يقزيو مجيخي السجارس في انجاز السياـ ، ك  الثانػية لػقتيع
  - مغ مجسػعة الجراسات الدابقة الػاردة ؼيومدتفيجاً  - البحث الحاليكيأتي  بإنجازىا .

مشطػمة  فيدارة الػقت لتفعيل إ -مغ خلبؿ ترػر مقتخح  -تقجيع رؤية مدتقبمية بغخض 
 . الإدارة السجرسية بالسسمكة العخبية الدعػدية

 أبعاد إدارة الوقت في ميظومة الإدارة المدرسية

 ميظومة الإدارة المدرسية وأدوارٍا الفاعلة : -أولًا 

بأنيا "ىي مفيػـ الإدارة السجرسية ( ٗٔـ: ٕٚٓٓدراسة الجاعػر، سعيج خزخ ) قجمت  
يقػـ بيا العاممػف في السجرسة في تفاعل إيجابي، داخل السجرسة كخارجيا، مشطػمة متكاممة 

كفقاً لدياسة عامة كفمدفة تخبػية تزعيا الجكلة، رغبة في إعجاد الشاشئيغ، بسا يتفق كأىجاؼ 
 السجتسع كالرالح العاـ لمجكلة".

ية شاممة ( الإدارة السجرسية "بأنيا عسمٜـ: ٜٜٚٔكقج عخؼ اليبيل، أحسج عيدى أحسج )  
تدتيجؼ إنجاز الأىجاؼ السجرسية بفاعمية مغ خلبؿ الاستغلبؿ الأمثل لمسػارد السادية 

 كالبذخية الستاحة لمسجرسة".
نمحع مغ التعخيفات الدابقة تأكيجىاعمى أىسية الػقت كإدارتو بذكل ضسشي، مغ خلبؿ أداء    

شػات الأخيخة تصػراً متلبحقاً، فمع العسميات الإدارية. كحيث أفَّ الإدارة السجرسية شيجت في الد
يقترخ دكرىا عمى مجخد تدييخ شؤكف السجرسة تدييخاً ركتيشياً، إنسا تذابظ كتشػع السياـ 
كالػاجبات كالسديج مغ الرلبحيات مسا استمدـ ضخكرة التعاكف بيغ أعزاء الييئة الإدارية 

بسيارة عالية، كيتصمب ذلظ أف كالسعمسيغ كبحؿ الجيػد السذتخكة لتحقيق أىجاؼ إدارة السجرسة 
يكػف مجيخ السجرسة عمى درجة جيجة مغ الكفاية التي تسكشو مغ أداء ميامو، بفعالية عالية 
مغ حيث تكمفة الػقت الحي يتصمبو تشفيح السياـ، كؼيسا يمي عخضاً لبعس الكفايات كالسيارات 

 إجساليا ؼيسا يمي:الإدارية التي تعتسج عمى إدارة الػقت كاستثساره بذكل جيج يسكغ 
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وُ: عمى السجيخ القائج أف يجرؾ أف دكره ٜٜـ: ٖٕٓٓكقج أكضح الصػيل، ىاني )    ( أنَّ
الأساسي يكسغ في تػجيو العامميغ معو، كإرشادىع، كإثارة دافعيتيع، كحفدىع، كإثخائيع بالأفكار 

 ما يمي: كالبجائل، كتذجيعيع عمى استثسارىا كتقييسيا. كمغ أمثمة السيارات الؿيادية
 ػ تػزيع الاختراصات.ٔ
 ػ القجرة عمى جحب العشاصخ الجاعسة.ٕ
 ػ  القجرة عمى التصػيخ كالتغييخ.ٖ

كيخى الباحث أف امتلبؾ مثل ىحه السيارات يعتسج عمى قجرة مجيخ السجرسة عمى التػفيق    
البذخية بيغ ميامو الإدارية كالفشية، بحيث يدتغل الفخص الستػافخة لجيو كفقاً للئمكانات 

 كالتقشية كالسادية الستػفخة بالسجرسة ، كالتي تتسثل في :
 فيع شبيعة العسل السجرسي. .ٔ
 التخصيط لمعسل السجرسي كمتابعة تشفيحه. .ٕ
 اتخاذ القخار السشاسب في الػقت السشاسب. .ٖ
 تػزيع السدؤكليات كتحقيق تكافؤ الفخص. .ٗ
 ترخيف الأمػر بحكاء كدراية. .٘
 .حل السذكلبت كاقتخاح البجائل .ٙ
 الأخح بتػجييات الؿيادات التخبػية كاحتخاميا. .ٚ
 حدغ السعاممة مع الجسيع، داخل السجرسة كخارجيا. .ٛ
 الالتداـ بسبجأ السػضػعية في عسمية التقػيع. .ٜ

 تقجيخ ضخكؼ العامميغ كمذاغميع كمذاكميع كالعسل عمى حميا. .ٓٔ
 العسل الجؤكب لتصػيخ الييئة التعميسية كنسػىا كرفع كفايتيا. .ٔٔ
 عمى مرالح العامميغ في السجرسة، كتػفيخ ما يحقق بعس رغباتيع كحاجاتيع.الغيخة  .ٕٔ
الإلساـ بالحقائق الخئيدة لمسػؾف، كىحا يتزسغ أف يكػف لسجيخ السجرسة ذاكخة قػية،  .ٖٔ

 كأف تكػف معخفتو أكثخ مغ الحيغ يعسمػف معو.
خاـ الفيع السيشي: كىحا يتزسغ الخغبة في العسل الإداري كالقجرة عمى كدب احت .ٗٔ

 العامميغ كالتلبميح.
الحداسية للؤحجاث: كىحه تتزسغ الػعي ككضػح الخؤية كالشطخة العخيزة لمسدتقبل  .٘ٔ
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 ككضػح الأىجاؼ، كالقجرة عمى اكتذاؼ العامميغ الزعفاء، كمعخفة ما يجكر حػلو.
القجرة عمى التحميل كحل السذكلبت كاتخاذ القخار: كىحه تتزسغ الكفاءة الذخرية  .ٙٔ

ع كالقجرة عمى حدغ استخجاـ الػقت كتحجيج الأكلػيات كمعخفة متى كجػدة التشطي
تفػض الرلبحيات، كجػدة التفكيخ بالتفريل، كجػدة تػجيو الأسئمة كالقجرة عمى البت 

 كالحدـ كالتحكع كتػفخ الإحداس الستدف، كالعسل عمى تصػيخ العامميغ.
ع للآخخيغ كالانفتاح السيارات الاجتساعية: كىحه تتزسغ الحدـ مع العجؿ كالاستسا .ٚٔ

لأسئمة الآخخيغ كتقبل أفكارىع، كالؿيادة كالتػجيو كحدغ التعاممسع الرخاعات 
كالجبمػماسية كحدغ مػاجية السػاؾف الحخجة كحدغ عخض السػضػعات كإدارة المجاف 
كالاجتساعات كالعلبقات الجيجة مع الدملبء، كالحساس كالإخلبص كالصيبة، ككدبثقة 

لعػف ليع كالقجرة عمى تحسيذ الآخخيغ كرفع ركحيسالسعشػية، الآخخيغ كتقجيع ا
 كتحبيبيع في العسل.

السخكنة السعشػية: كىحه تتزسغ الجافعية كالقجرة عمى العسل لداعات شػيمة كالقجرة  .ٛٔ
 عمى العسل تحت الزغػط.

الاستجابة اليادفة للؤحجاث: كىحه تتزسغ الثقة كالجخأة عمى اتخاذ إجخاءات ىادفة مع  .ٜٔ
 غيخ شعبية. أنيا

الابتكارية: كىحه تتزسغ اىتسامات متشػعة كاسعة كتشػع السعارؼ كالتفكيخ الكامغ  .ٕٓ
 كالتػصل إلى أشياء ججيجة كأف يكػف رجل أفكار كاختخاعات.

كمغ خلبؿ استعخاض الكفايات كالسيارات الزخكرية لسجيخ السجرسة فإف إدارة الػقت  
كالقجرة عمى تشفيح تمظ السيارات تعتسج عمى امتلبؾ السجيخيغ لسيارة أساسية كىي إدارة الػقت، 

( إلى أنَّوُ ثسة معػقات تتسثل في عجـ ٕٕٔـ: ٜٜٚٔحيث أشار اليبيل، أحسج عيدى أحسج )
جرسة بالتػفيق ما  بيغ الشػاحي الإدارية كالفشية، أك عجـ كجػد خصط إجخائية قجرة مجيخ الس

زمشية لمتغمب عمى السعيقات التي تختبط بالعسمية التجريدية، كالشقز في عجد السعمسيغ، أك 
الشقز في الاختراصات، كالتعامل مع السذكلبت الدمػكية لمصلبب الستكخرة، كعجـ استقخار 

ة كثخة انتقالات السعمسيغ أك نقز عجدىع، بالإضافة إلى أف ىشاؾ الججكؿ السجرسي نتيج
معيقات أخخى تتعمق بالاتراؿ مع السجتسع السحمي. كسا أكضح عابجيغ، محمد عبجالقادر 

( مجسػعة مغ السعػقات التي تػاجو الإدارة السجرسية، كاتداع ٕ٘ٔ- ٔ٘ٔـ: ٕٔٓٓ)
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سجيخ، فيػ القجكة كالقائج التخبػي، كالسخشج تػقعات السجتسع كالدمصات التعميسية تجاه دكر ال
الأميغ كالػسيط، كىحه التػقعات تخفع مغ مدتػى مداءلة السجيخ كتزعو مػضع انتقاد دائع، 
إذ تحسمو الدمصات التعميسية كأكلياء الأمػر مدؤكلية نجاح السجرسة أك فذميا، كإدارة كقت 

لسجرسي، بالإضافة إلى حاجتو إلى التػفيق العسل باقتجار للئيفاء بالستصمبات اليػمية لمعسل ا
بيغ السياـ الإدارية كالفشية كما يتصمبو ذلظ مغ ميارات دؾيقة في التشطيع كالتفػيس كإدارة 
الػقت. فزلًب عغ ضخكرة تػفخ الػقت الكافي لستابعة الجراسات كالأبحاث الشفدية كالتخبػية 

ظ الجراسات كالأبحاث مغ جية، كسخعة لتحقيق الشسػ الذخري كالسيشي لمسجيخ. كإف كثخة تم
 التغيخات السجتسعية مغ جيةٍ أخخى تديجاف مغ صعػبة الأمخ كتعقيجه أماـ السجيخ.

كبشاءً عمى ما سبق يتزح مجى حاجة الإدارة السجرسية إلى الػقت الصػيل، أكثخ مسا يتيحو    
كقتو الخاص لأداء الأمانة اليػـ السجرسي، كحاجتيا إلى أفَّ يقزي السجيخ جدءًا مغ فخاغو أك 

السشػشة بو، ككثخة التحجيات الجاخمية كالخارجية التي تػاجو السجرسة، بل التخبية عسػماً 
كإشكالية تحجيج أكلػيات حميا، كما يتصمبو ذلظ مغ تعاكف مع السؤسدات غيخ التعميسية كنطع 

 السجتسع الأخخى.
بالسسمكة العخبية الدعػدية ، حيشئح يمدـ كمغ ثع لػ أردنا تحديغ كضائف الإدارة السجرسية   

 عمي مجيخ السجرسة تحديغ إدارتو لمػقت مغ خلبؿ : 
الالتداـ: إفَّ الإدارة الديئة لمػقت، تذبو إحجى العادات القبيحة التي يشبغي عمى السجيخ  (ٔ

 أف يتخمز مشيا كىي تدتجعي مشو ترحيح الػضع ترحيحاً سميساً. 
: كىحا يتصمب أف تتػافخ لجى السجيخ بيانات تػضح شخيقة قزائو لػقتو، كتػضح التحميل (ٕ

 السذكلبت الشاتجة عغ ذلظ كأسبابيا. 
التخصيط: تتصمب الإدارة الفعَّالة التخصيط في كل عسل، ففي كل ساعة تقزييا في  (ٖ

يػـ التخصيط تػفخ ساعات شػيمة عشج التشفيح، فجقائق مغ ىحا اليػـ ككسا يقاؿ "خيخ مغ 
 غجٍ".

: ميسا تكغ الخصة جيجة فإنَّيا لغ تشجح إذا لع يتع التعخؼ عمى الستابعة كإعادة التحميل (ٗ
 الشتائج كالسذكلبت بيجؼ تعجيل الخصة. 
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 الإدارة المدرسية :بإدارة الوقت  -ثاىياً 

يقرج بو لغػياً كسا جاء في مادة "كقت" : ىػ مقجار مغ الدمغ كىػ أيزاً مقجار مغ   
، معخكؼ بأنو مقجراً مغ الدمغ مفخكض لأمخ ما، ككل شيء قجرت لو حيشاً فقج كقتو الجىخ

تػقيتاً ككحلظ ما قجرت لو غاية، كالجسع أكقات، كالسيقات يعشي أيزاً الػقت كالجسع مػاقيت 
 ( .ٚٓٔـ: ٜٜٙٔ)ابغ مشطػر، 

الذغل أفَّ مفيػـ الػقت كفكختو كانت "( ٙٔـ: ٕٓٓٓكذكخ الخزيخي ، محدغ محمد )  
شيء مصمق يتجفق   "الذاغل لكثيخ مغ الفلبسفة كالسفكخيغ عبخ التاريخ الإنداني بػصفو

دائساً بالتتابع كالاتداؽ نفدو، كبرخؼ الشطخ عغ أيِّة عػامل خارجية". أما  في الإشار 
السؤسدي  فقج عخّؼ أبػ عاشػر، خميفة مرصفى، الجػارنو ، السعترع بالله سميساف 

 قتَ "بأنو السجة الدمشية ليػـ العسل الخسسي". ( الػ ٔٗـ: ٕٕٓٓ)
( "أف مفيػـ الػقت يصمق عمى ٕٓٔـ: ٖٕٓٓكقج ذكخ الريخفي، محمد عبجالفتاح )  

عسمية تخصيط كتشطيع كرقابة الػقت بسا يسكششا مغ اختيار الذيء السشاسب الرحيح السخاد 
 طخ إدارية لمػقت كشبيعتو".عسمو، كبالتالي الؿياـ بأعساؿ كثيخة فيػؽ تقريخ، كىحه كجية ن

 :تعخيف إدارة الػقت  -
إف الػقت لو أىسيتة الكبخي في الأمػر الحياتية ، كمغ ضسشيا العسمية التعميسية ،    

كفي مجاؿ الإدارة السجرسية برفة بخاصة ، فالإدارة السجرسية كأي نػع مغ أنػاع الإدارات 
يق كالتشفيح كالستابعة كالتػجيو . كلكي يتع العامة تتحجد كضائفيا بالتخصيط كالتشطيع كالتشد

تحديغ كتفعيل ىحه الػضائف تفعيلًب حدشًا لا بج مغ إدراؾ الػقت إدراكًا محدػبًا لخجمة ىحه 
الػضائف ، كلا تدتصيع الإدارة السجرسية تحقيق ذلظ إلا إذا تػافخت لجييا الكفاءات كالسيارات 

 السصمػبة في إدارتيا لمػقت السجرسي .
( إدارة الػقت بأنيا الأعساؿ كالأنذصة ٕٖـ: ٕٓٓٓج صف العجسي، محمد حدشيغ )كق  

التي تؤدي في الػقت إلى الاستخجاـ الأمثل لو ، كالإمكانيات الستػفخة، بصخيقة تؤدي إلى 
تحقيق أىجاؼ ىامة، كتتزسغ معخفة كيؽية قزاء الػقت في الدمغ الحاضخ كتحميمو 

اؿ في السدتقبل . كسا يعخؼ الخزيخي، محدغ أحسج كالتخصيط للبستفادة مشو بذكل فعّ 
( إدارة الػقت بأنيا "ىي فغ كعمع الاستخجاـ الخشيج لمػقت ىي عمع استثسار ٚٔـ: ٕٓٓٓ)

الدمغ بذكل فعاؿ، كىي عسمية قائسة عمى التخصيط كالتشطيع كالتشديق كالتحفيد كالتػجيو 
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خكع، فإذا لع نحدغ إدارتو كبذكل فعاؿ كالستابعة كالاتراؿ، كىي إدارة لإنجرعشرخ متاح لمسذ
( إدارة ٖٔـ: ٕٓٓٓفإنشا لغ نحدغ إدارة أي عسل آخخ". كيعخؼ ا الرخؼ، رعج حدغ )

الػقت بأنيا "العسمية التي تػزع الػقت بفعالية بيغ السياـ السختمفة كبيجؼ إنجازىا في الػقت 
 السلبئع كالسحجد" .

إدارة الػقت بقػلو : "إف إدارة الػقت  ( فقج عخؼٕٗـ: ٕٓٓٓأما الجخيدي، خالج )  
تعشي إدارة الحات، كإف السجيخ الفعّاؿ ىػ مغ يبجأ بالشطخ إلى كقتو قبل الذخكع في ميساتو 
كأعسالو، كإف الػقت يعج مغ أىع السػارد فإذا لع تتع إدارتو فمغ يتع إدارة أي شيء آخخ". كسا 

ة الػقت تعشي إدارة الحات كإدارة شؤكف ( اعتبخ "أف إدار ٖٕ-ٜٔـ: ٕٕٓٓأف ماكيشدي، اليظ )
الػضيفة بسا يكفل الحرػؿ عمى الشتائج السحجدة في الػقت الستاح". كيعخؼ عمياف، ربحي 

( إدارة الػقت "بأنيا فغ كعمع الاستخجاـ الخشيج، كىي عمع استثسار ٕٛـ: ٕٚٓٓمرصفى )
يق كالتحفيد كالتػجيو الدمغ بذكل فعاؿ، كىي عسمية قائسة عمى التخصيط كالتشطيع كالتشد

كالستابعة، كىي عسمية كسية كنػعية معاً بحات المحطة، كىي عسمية لا تشطخ إلى الساضي أك 
 تختبط بالحاضخ كإنسا ىي أساساً مػجو إلى السدتقبل".

ككفقاً إلى ما ذكخه أبػ عاشػر، خميفة مرصفى، الجػارنو، السعترع بالله سميساف   
ت ىي "عسمية تشطيع السػضف لعسمو، كإنجازه خلبؿ كقت معقػؿ ( فإف إدارة الػقٔٗـ: ٕٕٓٓ)

 يتلبءـ مع شبيعة ذلظ العسل مع تػفيخ الجقة في ذلظ الإنجاز".
كبالشدبة لإدارة الػقت لجى مجيخي السجارس، فإنيا تذسل استثسارىع لػقت العسل    

ثة لمػصػؿ لسدتػى الاستثسار الأمثل، كذلظ باستخجاـ أساليب كتكشػلػجيا إدارة الػقت الحجي
أفزل مغ الأداء كالانجاز لأعساليع كلتحقيق الأىجاؼ الستػقعة مغ السجرسة خلبؿ إشار زمشي 

(، كذكخ عبج الباقي، صلبح الجيغ ٔٔـ: ٖٕٓٓمحجد )عبج الخزاؽ، ماججة مرصفى ، 
( "أنيا قجرة كميارة مجيخ السجرسة، في الديصخة عمى الػقت الستاح كالديصخة ٜ٘ـ: ٕٔٓٓ)

ـ: ٕ٘ٓٓى السعػقات الخارجة عغ إرادتو". كسا أضاؼ مرصفي، صلبح عبجالحسيج )عم
( "أف إدارة الػقت ىي الصخؽ كالأساليب التي يعجىا مجيخ السجرسة كيدتخجميا في ٕٔٔ

تحقيق الاستفادة السثمى مغ كقتو في تحقيق ميامو كمدؤكلياتو السختمفة مػاجيا بيا 
 مزيعات كقتو".
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دارة الػقت بأنيا "فغ كعمع الاستخجاـ الخشيج لمػقت، كىػ عمع كبذكل عاـ تُعخّؼ إ
استثسار الدمغ بذكل فعّاؿ، كىي عسمية قائسة عمى التخصيط، كالتشطيع، كالتشديق، كالتحفيد، 
كالتػجيو، كالستابعة، كالاتراؿ . كىي عسمية كسية كنػعيو معاً في ذات المحطة، كىي عسمية 

الحاضخ، كإنسا ىي أساساً مػجية إلى السدتقبل،  كتقػـ لا تشطخ إلى الساضي أك تختبط ب
باستذخاؼ آفاقو كالتشبؤ بو كالػقػؼ عمى مداراتو كإتجاىاتو كالجركب السختمفة السػصمة 
للؤىجاؼ، كمغ ثع فإف الصخيق إلى السدتقبل يختكد عمى حدغ اختيار بجائل الحاضخ، كاتخاذ 

 الحاضخ كقاعجة انصلبؽ إلى السدتقبل .
حا يبجك كاضحاً كجػد علبقة كثيقة كتخابط قػي بيغ مفيػـ الػقت، كالإدارة مغ كىك   

خلبؿ تخكيد الإدارة عمى استغلبؿ السػارد الاقترادية كالبذخية بذكل عاـ، ككحلظ مغ خلبؿ 
كػف الػقت مػرداً نادراً لا يسكغ إحلبلوُ أك تخاكسوُ أك إيقافوُ، كبالتالي يفتخض أف يدتغل بذكل 

 تحقيق الأىجاؼ السحجدة في الفتخة الدمشية السعيشة لحلظ".فعَّاؿ، ل
كمغ ثع يعتبخ مفيػـ إدارة الػقت مغ السفاـيع الستكاممة كالذاممة، لأي زماف أك   

مكاف أك إنداف، فإدارة الػقت لا تقترخ عمى إداري دكف غيخه،  كلا يقترخ تصبيقيا عمى 
مكاف دكف آخخ، أك عمى زماف دكف غيخه، كقج ارتبط مفيػـ إدارة الػقت بذكل كبيخ بالعسل 

 الإداري. 
أف مفيػـ إدارة الػقت يذسل إدارة الػقت الخاص، إضافة إلى إدارة كقت  كالحؿيقة

العسل: أي الػقت الستبقي مغ ساعات اليػـ بعج انتياء فتخة العسل السحجدة، كقج ارتبصت كمسة 
الإدارة بالػقت، سػاء مكاف كقت العسل أك الػقت الخاص، كمغ خلبؿ كجػد عسمية مدتسخة مغ 

ييع السدتسخ، لكل الشذاشات التي يقػـ بيا الذخز خلبؿ فتخة زمشية التخصيط كالتحميل كالتق
محجدة، تيجؼ إلى تحقيق فعالية مختفعة في استغلبؿ ىحا الػقت الستاح لمػصػؿ إلى الأىجاؼ 

 السشذػدة. 
كمغ التعخيفات الدابقة: نلبحع تعجد الآراء ككثخة التعخيفات حػؿ مفيػـ إدارة الػقت،   

ترب في نفذ السزسػف، كىي القجرة عمى إنجاز الأعساؿ بذكل مشدق كلكشيا عمى أي حاؿ 
كمشطع كفعاؿ كتحقيق الأىجاؼ، بأقل التكاليف أي الاستغلبؿ الأمثل لكل الإمكانات الستاحة 

 للئدارة.
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كندتشتج مسا سبق أفَّ إدارة الػقت عسمية مدتسخة تتصمب تػافخ الخغبة في التصػيخ،    
يط كالستابعة كإعادة التحميل، إنيا عسمية مدتسخة مترمة يسكغ كسا تتصمب التحميل كالتخص

  -تجدئتيا إلى العسميات الفخعية أك الخصػات الثساني الآتية:
التعخؼ عمى كيؽية قزاء الػقت، كاستخجاـ سجلبت الػقت لمحرػؿ عمى معمػمات  (ٔ

 دؾيقة. 
مغ غيخ أف تحميل سجلبت الػقت لمتعخؼ عمى الأنذصة التي تأخح الكثيخ مغ الػقت  (ٕ

 تديع في تحقيق الشتائج الستػقعة بجرجة تتشاسب مع ما أنفق عمييا مغ كقت. 
التقييع الحاتي، كىحا يتزسغ تقييع القجرات، كما يدتصيع الؿياـ بو، كما يتصمب الؿياـ بو  (ٖ

 لتحقيق الأىجاؼ. 
 تحجيج الأىجاؼ كالأكلػيات.  (ٗ
 إعجاد خصط عسل لتحقيق الأىجاؼ.  (٘
 لسخسػمة كفق ججكؿ زمشي محجد. تشفيح خصط العسل ا (ٙ
 تَبَشِّي أساليب كحمػؿ ملبئسة لسػاجية أفات الػقت.  (ٚ
 الستابعة كإعادة التحميل بيجؼ التصػيخ. (ٛ

كمغ خلبؿ ما سبق يتزح أفَّ إدارة الػقت بالشدبة لمسجيخيغ بذكل خاص ميسة ليدت 
سيمة السشاؿ بل تحتاج إلى تأىيل مشاسب، إضافة إلى قجرات كمػاىب شخرية متسيدة 
تدتصيع معاً تحقيق الاستغلبؿ الأمثل لمػقت كتػضيف الإمكانات الستاحة كذلظ لتمبية جسيع 

ذكل متػازف مع القجرة عمى التكيف مع الطخكؼ الآنية احتياجات الفخد كالسجتسع ب
كالسدتقبمية. كمغ خلبؿ ما سبق فإفَّ الباحث يُعخّؼ إدارة الػقت بأنيا "عسمية شسػلية تتع مغ 
خلبؿ الػضائف الإدارية كالأعساؿ كالأنذصة السشطسة التي تعتسج في تشفيحىاعمى ميارات عالية 

جسيع الإمكانات  لتمبية احتياجات الفخد كالسجتسع، كمػاىب شخرية، مسيدة تدتصيع تػضيف 
مع القجرة عمى تخشيج الػقت كالإفادة مشو إضافة إلى التسكغ مغ التكيف مع الطخكؼ الآنية 

 كالسدتقبمية".
إف الإدارة الجيجة لمػقت ىي إدارة سميسة كفعَّالة لمسػارد كالكػادر البذخية، كتعصي    

ـ كالارتقاء العاـ لكل مغ العامميغ في السذخكع، كالسذخكع ذاتو بعجاً ارتقائياً لزخكرة التقج
فشطخة عمى القجرة غيخ السحجدة عمى زيادة الإشباع كالإمتاع كالفاعمية، تعصي لشا صػرة كاممة 
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عغ الصخيق فائق الدخعة لمػصػؿ إلى أكبخ الإنجازات كأكثخىا عائجاً كإنتاجية، كيتع ذلظ مغ 
ـ: ٕٓٓٓتداعج إدارة الػقت كسا ذكخ الخزيخي، محدغ أحسج ) خلبؿ حدغ إدارة الػقت حيث

( أف التحجيج الجيج كالفعّاؿ كالػاضح كالدميع للبختراصات، يسشع التعارض كالتزارب، ٖٕ
كالتشازع في الاختراصات كيسشع في الػقت ذاتو التجخل في أعساؿ الآخخيغ ككضع العخاقيل 

في تػزيع السياـ كالأعساؿ بيغ البذخ، كيحقق  أماميع، كيسشع في الػقت ذاتو الطمع الأعسى
وُ يسشع الازدكاجية في الأعساؿ أك الؿياـ بأعساؿ غيخ مصمػبة  العجالة في ىحا التػزيع، كسا أنَّ
أك القائع بالأعساؿ السصمػبة في غيخ الػقت السصمػبة ؼيو كتشطيع الأكلػيات كتختيبيا، كبالذكل 

 الحي يداعج السذخع عمى ما يأتي :
 طيع الاستفادة مغ كامل مػارده. تش . أ

 معالجة أي معصل أك ميجد أك غيخ مدتغل.  . ب
 رفع معجلات الإنجاز إلى أعمى درجاتيا.  . ج
 اكتداب مدايا تشافدية فائقة كمختمفة عغ السشافديغ الآخخيغ.  . د

 قجرة أكبخ عمى التػاصل كالاستسخار كالجيسػمة. ىػػ .
 كإضافة لسا سبق ، يمدـ ما يأتي : 
 كاع كمجرؾ بالذعػر بالسدئػلية الإيجابية، تجاه الشجاح العاـ لمسذخكع. تعسيق .ٔ
استخجاـ التشديق السدبق كالسبكخ كأساليب السذاركة كالتفاعل البذخي، كزيادة الإحداس  .ٕ

بالآخخيغ العامميغ في السذخكع كىشاؾ كسائل لاستخجاـ الإدارة بالسذاركة في إدارة الػقت 
 -كمغ بيشيا:

 خؽ العسل. فخؽ السياـ كف . أ
 حمقات الجػدة كالإنتاجية.  . ب
 الإدارة بالشطع السفتػحة.  . ج
 الإدارة بالأىجاؼ.  . د

كمغ ثع يدداد تفػيس الدمصات كتعسيق الإحداس بالسدؤكلية، كزيادة فعالية    
 الخقابة الحاتية كبالتالي تحقيق أىجاؼ السذخكع. 

( " إفَّ الإدارة الجيجة لمػقت ىي ٖٕـ: ٕٓٓٓكقج أضاؼ الخزيخي، محدغ أحسج )  
إدارة سميسة كفعالة، كلقج ساعجت إدارة الػقت عمى التحػؿ نحػ أنساط العسل بالسذاركة، 
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كالعسل الجساعي الستكامل، كالقائع عمى اللبمخكدية كتقميز البشاء اليخمي كالسدتػيات 
 يتع التػسع أيزاً في تػزيع السياـ كالاختراصات كتػزيع الدمصة". الخأسية، حيث يتعيغ أف 

ىػػ . سلبمة التخصيط السجرؾ لسجى ؾيسة كثخكة الدمغ كالػقت، كمسارسة الأنذصة السختمفة 
في السذخكع في إشاره كمجى ارتباط ىحا بالترػر كالخؤية السدتقبمية، ما تحتاج إليو مغ 

 قابمة لمتشفيح.رسع لترػرات كسيشاريػىات كاقعية 
سلبمة التشطيع السخف السدتػعب لمستغيخات كالسدتججات، كلصسػحات الأفخاد في التخقي  .ٖ

كالارتقاء الػضيفي كالسياري، كما يدتػعبو ذلظ مغ تػصيف سميع كإيجابي لمػضائف 
كالسياـ كالأعساؿ الستعيغ الؿياـ بيا، داخل كل كضيفة، كعلبقة ىحه الػضيفة بالػضائف 

 خل السذخكع كخصط الاتراؿ كنصاؽ الإشخاؼ الخاص بيا.الأخخى دا
دافعية التحفيد، كمجى كفخة الجكافع كالحػافد سػاء الحاتية أك الخارجية كمجى قجرتيا  .ٗ

عمى تحخيظ كإقشاع كحث القػى العاممة في السذخكع، عمى تقجيع أفزل ما لجييا كعمى 
بآليات الإنتاج كرفع الإنتاجية مع تػفيخ تفعيل كافة إمكانياتيا لخجمة السذخكع كالارتقاء 

 أعمى محفدات الإبجاع كالابتكار.
قخارات الستابعة: أي أف تتع الستابعة عغ كثب كبذكل سميع، سػاءً مكانياً أك زمانياً أك  .٘

نذاشياً كتعسيق الإحداس معيا بالأماف كليذ بالإرىاب كأنيا كسيمة لمحساية كالػقاية 
غ السذخكع ضج أي قرػر، كمغ ثع تػفيخ لمػقت، خاصة كقت مغ الانحخاؼ، كإدارة تأمي

 الإعادة كالترحيح كالترػيب فزلًب عغ كقت التشفيح ذاتو.
 سلبمة التػجيو الإيجابي إلى أفزل الدبل، كأقميا جيجاً لتحقيق الإنجازات السصمػبة. .ٙ
 إتاحة مجالات أكسع لمسبادرة الفخدية كللئبجاعات الذخرية. .ٚ

دارة الػقت تعشي أنيا الإدارة شجيجة الحكاء، تُداعج كتعسل عمى كمغ جية أخخى فإف إ
تحقيق مشاخ عسل جيج كفعاؿ، مشاخ صحي يدسح بتفاعل إيجابي لقػى العسالة في السذخكع ، 
كل فخد ؼيو يذعخ أف السذخكع ىػ كششو، كأنو يحارب كيجاىج مغ أجل ىحا الػشغ كأف ميجاف 

لسدتقبل ىػ الغشيسة التي يتعيغ الحرػؿ عمييا السعخكة ىػ الحاضخ بكل أبعاده، كأف ا
 بسرالحيا كمشافعيا البالغة الزخامة، كمغ ثع بحؿ كل الجيػد بسا يؤدي إلى ما يأتي : 

زيادة الإنتاجية الفخدية كالجساعية لمعامميغ كلمسذخكع ككل، كمغ ثع تحديغ قجرتو  -
ج، كبأقل قجر مسكغ، الأمخ الحي عمى السشافدة كإتاحة السديج مغ الإنتاج بشفذ عػامل الإنتا
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يعشي القزاء عمى كافة صػر العاشل، كغيخ السدتقل في السذخكع، بل كإعادة تذغيل 
 كاستثسار الصاقات كبسا يؤدي إلى تعطيع الإنتاج. 

تحديغ الأداء العاـ بالقزاء عمى السعيب، كالفاقج كالسيجر كالزائع في العسميات  -
يا خفس التكمفة كتحديغ صػر السذخكع كامتلبكو مدايا تشافدية الإنتاجية كبالتالي تحقيق مدا

أكبخ تداعجه عمى غدك الأسػاؽ السختمفة بفعالية، كلسا كاف الأداء العاـ يختبط ارتباشاً قػياً 
بحدغ إدارة الػقت كبامتلبؾ ميارات تفعيل الػقت كاستغلبلو، فإنو برػرة أك بأخخى يحتاج 

 مغ السػارد كالعشاصخ الأخخى.  إلى اىتساـ كعشاية شجيجة أكثخ
تحديغ معشػيات العامميغ مغ خلبؿ زيادة إحداسيع بكػنيع يعسمػف جيجاً في  - 

مذخكع ناجح كيحرمػف عمى ركاتب كأجػر مختفعة، كمكافئات كحػافد مجدئة، مسا يجعميع 
اد يتسدكػف بالسذخكع كيدداد كلائيع كانتسائيع لو، كمغ ثع يقل معجؿ دكراف العسل، كتدد

استفادة السذخكع مغ العامميغ، كيختفع معيا عسخ العامل الإنتاجي داخل السذخكع، كيدداد 
 العائج كالسخدكد مغ الاستثسار الحي أنفق في تجريبو كتشسية مياراتو. 

كىكحا تعج ميارة إدارة السجيخ لػقتو بكفاءة كفاعمية، ميارة أساسية لأنيا تعشي     
سخاف كالتجريب كالخبخة بحيث تربح إدارة الػقت سمػكاً يػمياً إدارتو لحاتو كىي تكتدب بال

يقتزي مغ السجيخ الشاجح أف يسارسو في العسل كفي البيت كفي كل مكاف )الذخاري، عبجالله ، 
 (.ٖٔـ: ٕٗٓٓ

كيخى الباحث أنَّو كمسا قامت السشطسة بإدارة الػقت بفعالية، كمسا أدى ذلظ إلى     
لػقت السحجد بالصخيقة الرحيحة ، كأفَّ إدارة الػقت ما ىي إلا سخعة انجاز الأعساؿ في ا

تخصيط لاستخجاـ الػقت كأسمػب استغلبلو بفاعمية، لجعل الحياة مشتجة كذات مشفعة أخخكية 
كدنيػية لشا كلسغ أمكغ مغ حػلشا خاصة مغ ىع تحت رعايتشا كنحغ مدؤكلػف عشيع، فإذا 

، كعخؼ الػقت السحجد لإنجازه فعميو أف لا يبجأ عخؼ كل فخد مشا العسل الػاجب عميو في ا ليػـ
 متأخخاً كلا يشرخؼ مبكخاً كلا يبالغ في الػقت اللبزـ لقزاء احتياجاتو الذخرية.

 : أٍداف إدارة الوقت في ميظومةالإدارة المدرسية -ثالجاً 

مغ الستفق عميو أف لكل عسل ثسخة كنتيجة يدعى الفخد أك التشطيع أك السجتسع لتحؿيقيا   
كفق ماىػ مخصط لو، كمغ ثع فالجسيع يبحؿ كل ما لجيو مغ شاقة كجيج كإمكانات في سبيل 
الػصػؿ إلى مايخيجه بأقل جيج كفي أسخع كقت، كأىجاؼ إدارة الػقت ليا مخدكد ايجابي عمى 
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اـ. ككػف الفخد جدء مغ التشطيع كالسجتسع فإف نجاحو في تحقيق أىجاؼ إدارة الجسيع بذكل ع
الػقت لو مخدكد ايجابي يشعكذ عميو أكلًا ثع يشعكذ عمى التشطيع كالسجتسع الحي يشتسي إليو. 

 : ( كحجد ؼيو أربعة مجالات ىيٕٕـ:ٕٓٓٓكمغ تمظ الأىجاؼ ما ذكخه ماكيشدي، اليظ )
 .الإجياد: حيث تديع إدارة الػقت في مشع الكثيخ مغ الإجياد .ٔ
التػازف: حيث تديع العادات الجيجة في إدارة الػقت في كصػلشا إلى حياة أكثخ تػازناً،  .ٕ

 كتػفخ الػقت السشاسب لمعسل كالعائمة كالحات.
ة مع الإنتاجية: حيث أف الػقت في دنيا الأعساؿ يداكي الإنتاجية، كإذا كشت أكثخ فاعمي .ٖ

 أكقاتظ فإنظ تدتصيع زيادة إنتاجظ.
الأىجاؼ: لكي تحخز تستعاً تجاه تحقيق أىجافظ الذخرية كالسيشية، فإنظ تكػف بحاجة إلى  .ٗ

 كقت يتيح لظ ذلظ، فحلظ أف شيئاً لغ يتحقق مالع يتػفخ الػقت لإنجازه. 
الػقت عمى ( إلى أىجاؼ أخخى مغ إدارة ٕٖـ: ٕٙٓٓكسا أشار الجيب، إبخاـيع رمزاف )    

 : الشحػ الآتي 
 . تػفيخ الػقت لتشسية الحات، كتصػيخ الأداء إضافة إلى دكر الفخد كمكانتو في السجتسع – ٔ
 . تػفيخ الػقت لمتفكيخ في الإبجاع كالابتكار في مجاؿ العسل – ٕ
 . الإفادة السثمى مغ الحياة كتقميل كمفة الفخص الزائعة لأقل مايسكغ – ٖ
 . غ الفخاغ كالػقػع في الدللحساية الشفذ م -ٗ
 تػفيخ كقت مشاسب لمخاحة كالاستجساـ كالاستستاع بالحياة.  – ٘
كىشا تعشي إدارة الػقت إدارة الحات، إذ أف أىجاؼ إدارة الػقت كسا سبق تداعج بذكل كبيخ   

 عمى إدارة الحات كتشسي لجى الفخد القجرة عمى ذلظ.
 ( أىجاؼ أخخى لإدارة الػقت تسثمت في الآتي:ٜٕٔ ىػ:ٕٚٗٔكقج ذكخ شحادة، محمد أميغ )   
التحكع بالحجث: ذلظ أف الحجث يكػف خلبؿ الػقت، كىشا يكػف اختلبؼ الإنتاج البذخي،  .ٔ

 كآخخ الشاتج عغ مجى تحكسيسا بالحجث في إدارة أكقاتيسا.
ية دائختا التحكع كالاىتساـ: تكػف الأكلى فييسا أضيق يسكششا فعل شيء حػليا، أما الثان .ٕ

التي تحيط بالأكلى فيي خارجة عغ نصاؽ تحكسشا بيا كسيصختشا عمييا، كلحا فسغ السيع 
 صخؼ الجيج كالصاقة ضسغ الجائخة الأكلى السعبخ عشيا.

التحكع بسديخة الحياة: ىػ نتيجة التحكع بالحجث الحي يتع خلبؿ الػقت، كىحا غاية إدارة  .ٖ
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 الػقت، حيث الػقت ىػ مادة الحياة.
التحكع بالحجث كالثقة بالشفذ كالإنتاج التحكع بالحجث خلبؿ الػقت يفزي إلى الثقة دكامة  .ٗ

 بالشفذ ككلبىسا يؤدي للئنجاز كالإنتاج.
تحصيع الذعػر بالعجد: مغ خلبؿ الثقة كالإيساف بالقجرات التي كىبيا الله لشا، كالاستغلبؿ  .٘

 الأمثل ليا.
الباحثيغ قج قدسػا الػقت إلى ( أف ٕٕٓـ :ٕٚٓٓكسا ذكخ العجسي، محمد حدشيغ )

قدسيغ ىسا: الػقت القابل لمتحكع ، كىػ: الػقت الحي يدتصيع أف يتحكع ؼيو السجيخ كيترخؼ 
ؼيو كسا يذاء بكل إرادتو كحخيتو. كالػقت غيخ القابل لمتحكع ، كىػ: الػقت الحي لا يخزع 

ة بالشدبة لمسشطسة، لتحكع السجيخ كرقابتو كيرخؼ أحيانًا في أمػر كأعساؿ قميمة الفائج
 كاستؿباؿ الدائخيغ كمقابمة السخاجعيغ كالخد عمى الياتف.

 أقشاو الوقت في ميظومة الإدارة المدرسية : -رابعاً 

 ـ( أف السفكخيغ يقدسػف الػقت إلى قدسيغ رئيديغ ىسا:ٕٓٓٓبيغ العجسي، محمد حدشيغ )  
ؼيو السجيخ كيترخؼ ؼيو كسا الػقت القابل لمتحكع ، كىػ الػقت الحي يدتصيع أف يتحكع  08

 يذاء بسمئ إرادتو كحخيتو.
الػقت غيخ القابل لمتحكع ، كىػ الػقت الحي لا يخزع لتحكع السجيخ كرقابتو كيرخؼ  18

أحياناً في أعساؿ قميمة الفائجة بالشدبة لمسشطسة، كاستؿباؿ الدائخيغ، كمقابمة السخاجعيغ، 
يسكغ الػقػؼ عمييا ؼيسا يتعمق بإدارة الػقت كالاترالات الياتؽية. كسا أف ىشاؾ عجة حقائق 

، مشيا: أفَّ ىشاؾ تفاكتاً في أىسية الػقت بيغ السجيخيغ، كأفَّ استخجاـ السجيخ لػقتو تتحكع ؼيو 
 ( مشيا:ٕٖـ: ٕٓٓٓعػامل كثيخة أكردىا العجسي، محمد حدشيغ )

 السجيخ.  حجع السشطسة: حيث أنو كمسا كاف حجع السشطسة كبيخاً زاد الزغط عمى كقت 
  شبيعة عسميا: إف شبيعة نذاط السشطسة كما يفخضو مغ علبقات يتحكع في عشرخ

 الػقت فػقت مجيخ الذخكة يختمف عغ كقت مجيخ السجرسة.
  أسمػب السجيخ في التعامل مع مػضؽيو: حيث إف شخرية السجيخ كنسط سمػكو يؤدي

الػقت كلحلظ يكػف الػقت إلى اختلبؼ استخجاـ الػقت ؼبعس السجيخيغ يسيمػف إلى إضاعة 
 رخيراً لجييع كيدتخجمػنو دكف تقجيخ للؤكلػيات.
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  إف كقت السجيخ في العسل محجد بداعات معيشة كأنو ميسا حاكؿ تشطيع كقتو كاستغلبلو
 فإف عػامل أخخى كأشخاص آخخيغ يتحكسػف في الػقت مسا يجعل كقتو ليذ ممكاً لو.

 ستخجاـ كل أك معطع كقتو لمعسل كحجه، بحيث إف فاعمية السجيخ في إدارة كقتو تقتزي ا
لا يكػف تفانيو في العسل عمى حداب الػقت اللبزـ لو شخرياً، كيجب عمى السجيخ أف يدجل 

 كقتو كيحمل تػزيعو لسعخفة أي الأعساؿ تدتحق الاىتساـ بيا كأي الأعساؿ لا تدتحق.
كتعج مدألة إدارة الػقت في إدارة السجرسة مغ الجػانب اليامة ؛ نطخاً لتذعب العسل     

السجرسي كتشػع فعاليتو كتعجد آلياتو، كلحا فلب مشاص لإدارة السجرسة مغ تشطيع كإدارة الػقت 
السجرسي بصخيقة مثمى لتبمغ الشجاح السأمػؿ، الحي لا يتحقق إلا بالاستثسار الرحيح لمػقت  

. 
كأىع ىجؼ يدعى السجيخ إلى تحؿيقو في إدارة الػقت ىػ أف يجج لشفدو كقتاً أكبخ كتحت 
ترخفو، كىػ الجدء الػحيج مغ يػـ العسل الحي يسكغ لو أف يتحكع ؼيو كيجعي ممكيتو فعلًب، 
فالػقت الخاص ضخكري لمتفكيخ كالتخصيط كحل السذكلبت بأسمػب مبجع. فإدارة الػقت لا 

كلبت الإدارية، كلكشيا تػجج الػقت الخاص الحي يسكغ لمسجيخ خلبلو أف يجج تقجـ حمػلًا لمسذ
الحمػؿ كيخصط لمسدتقبل كيؿيذ مجى التقجـ. بسعشى أنو عشجما يحدغ السجيخ إدارة كقتو 

 فدػؼ يػفخ أكبخ قجر مغ الػقت في بجاية أك نياية يػمو بسا يسكشو مغ استغلبلو.
السجرسي لا بج مغ الػقػؼ عمى السدببات التي تعيق  كلمػصػؿ إلى استثسارٍ أمثل لمػقت   

استثسار الػقت كتتدبب في ضياعو كىي تختمف مغ مجرسة لأخخى، بحدب الطخكؼ السحيصة 
بكل مجرسة كلتلبفي ذلظ عمى السجيخ أف يخاعي التخصيط الجيج لمعسل السجرسي كالستابعة 

مغ قبل السعمسيغ.كعميو فإف لمقزاء عمى الدمبيات الشاتجة عغ عادات كمسارسات خاشئة 
مفيػـ إدارة الػقت يعتسج عمى عسميتيغ ميستيغ ، ىسا: تخصيط الػقت ، كالتحكع في الأنذصة 
السزيعة لمػقت ؛ حيث أنَّو عشجما يدتصيع الإنداف أفْ يخصط لػقتو، فدػؼ يكػف بسقجكره 

 لػقت برػرة فاعمة.أف يقمل الأنذصة التي تسثل مزيعات لمػقت كبحلظ فإنو يديخ نحػ إدارة ا
تبخز العلبقة بيغ الػقت كالإدارة بذكل كاضح، حيشسا نجج أف الػقت يخافق الإدارة في كل 

  كضيفة مغ كضائفيا، كيتزح ذلظ مسا يأتي:
   التخصيط يخافقو الدمغ في كل عسمياتو، فإعجاد الخصة الإدارية تتصمب مغ السخصط

أف يخاعي التدمدل الدمشي في مخاحل ىحه الخصة، كأف يقػـ بتػزيع الأزمشة عمييا إلى أزمشة 
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تتشاسب مع السخاحل السحجدة، بحيث يكػف مجسػع ىحه الأزمشة السػزعة مداكياً لمدمغ الكمي، 
مغ السشاسب لكل مخحمة، كعمى السخصط أف يجرؾ أىسية اليجؼ ضسغ الدمغ كأف يختار الد 

 (.ٖ٘ـ : ٜٜٔٔالسعصى لو )أبػشيخة، نادر أحسج ، 
   في مجاؿ التشطيع أصبح كاضحاً أف التشطيع الجيج يقمز الدمغ السصمػب للئنتاج

تشطيع، كيعكذ التشطيع الجيج مجسػعة مغ الدسات، تطيخ كل كاحجة مشيا أىسية الػقت في ال
 : مثل

 . التفاىع كالثقة الستبادلة بيغ القائج كالسخؤكسيغ  -أ
 . التعاكف الكبيخ بيغ أفخاد الجساعة كالذعػر بالسدؤكلية الجساعية  -ب
 . تشطيع العسل بيغ أفخاد الجساعة الػاحجة، بحيث يعخؼ الفخد الػاحج ميستو بكل دقة  -ج
 . اؼ التشطيعتػافق كاتداؽ أىجاؼ جساعة العسل مع أىج  -د
كيختبط مػضع إدارة الػقت بالتشطيع الإداري في عجة نػاحي مشيا، تحجيج مياـ كاختراصات   

العامميغ، كتقديع العسل بيشيع بذكل مػضػعي كعادؿ، كتحجيث إجخاءات العسل الستبعة 
 باستبعاد ماىػ غيخ ضخكري ؛ كالاتجاه نحػ تفػيس الدمصة.

  سية الػقت بالشدبة لو، مغ حيث إف السػجو يجب أف أما بالشدبة لمتػجيو، فتطيخ أى
يكػف عمى عمع كدراية بتػقيت التػجيو كبطخكؼ السشطسة، كإلا كاف التػجيو في غيخ محمو 
كخارجاًعغ الػقت السحجد، كتتحقق الفائجة السخجػة مغ التػجيو إذا تع في زمغ قريخ كبأزمشة 

صيط، إذ لا بج لمسػجو أف يكػف عمى عمع متفاكتة كبالإضافة إلى ذلظ فالتػجيو ملبزـ لمتخ
 .بالتخصيط الإداري ليتدشى لو ربط العسميات الإدارية بالتػجيو

   كحلظ فإف عسمية اتخاذ القخارات تحتاج إلى فتخة زمشية معيشة، فلب شظ أف اختلبؼ
نػعية السذكلبت، كاختلبؼ الطخكؼ فزلًب عغ اختلبؼ شبيعة القخارات في السدتػيات 

 .لو تأثيخه عمى الػقت السحجد في اتخاذ القخار الإدارية،
كمغ خلبؿ ما تقجـ يسكغ القػؿ إف الػقت يبخز كسػرد ىاـ مغ مػارد الإدارة، كسا يتزح مغ 
تعخيف الإدارة السعاصخة، كتطيخ مكانتو البارزة في كل نطخية مغ نطخيات الإدارة السختمفة، 

كضيفة مغ كضائفيا، الأمخ الحي يشتج عشو  ىحا بالإضافة لمجكر الحيػي الحي يقػـ بو في كل
كجػد علبقة قػية كتخابط كثيق بيغ الػقت كالإدارة، مسا يقػدنا إلى القػؿ: إف حدغ إدارة 

 . كاستثسار الػقت سيديج مغ فعالية الإدارة، كيحقق أعمى إنتاجية ليا
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 الإدارة المدرسية :بالعوامل المؤثرة في إضاعة الوقت  -خامشاً 

ؿ الخجػع لأدبيات السػضػع فقج تبيغ أف ىشاؾ العجيج مغ العػامل السؤثخة في مغ خلب     
 إضاعة الػقت كىي عمى الشحػ الآتي :

 الشيطرة على الأىشطة المضيعة للوقت: 08

ىشاؾ الكثيخ مغ الأنذصة التي تزيع كقت السجيخ بعزيا يسكغ التغمب عمييا   
شخرياً أك بالياتف أحياناً يدتجعي السجيخ لحل بالاستبعاد ليا، كسا أنو يسكغ تلبفييا إما 

 مذاكل أشخاص آخخيغ عشجىا عميو حل ىحه السذاكل بأقرى سخعة كفاعمية قجر الإمكاف .
 التعامل مع المكالمات الهاتفية:    -0

يدتخجـ الياتف عادة لتحقيق أىجاؼ معيشة كيكػف حيشئح أكثخ فعالية مغ أية كسيمة    
خاً ما يكػف كسيمة لإضاعة الػقت كخاصة عشجما لا يتستع السجيخ اتراؿ أخخى، كلكغ كثي

بالقجرة عمى إنياء السشاقذات كالصخيقة السثمى لمتعامل مع الحقائق، لديادة فعالية التعامل مع 
السكالسات الياتؽية عمى السجيخ أف يكمف الدكختيخ بالخد عمييا؛ كعميو أف يُحزخ ممخراً 

صييا السكالسة الياتؽية التي سيجخبيا؛ لأفَّ ذلظ سيداعج عمى بعشاكيغ السػضػعات التي ستغ
التخكيد كيحػؿ بيشو كبيغ الشدبياف كسا يجب عميو أف يخرز كقتاً معيشاً في اليػـ لإجخاء 
السكالسات الياتؽية، عمى أف يكػف ذلظ في الفتخة القريخة الدابقة لداعة الغجاء أك قبيل 

خ مياليغ لإشالة الحجيث في ىحا الػقت. )العجسي، محمد نياية العسل؛ لأفَّ الشاس عادة غي
 (.ٜٚـ: ٕٓٓٓحدشيغ ، 

 التعامل مع المكاطعات والزوار: -3

العلبقات الصيبة مع الدملبء كالسػضفيغ أحياناً ما يكػف ليا ثسغ كالسجيخ الحي لا  إفَّ    
يخغب في قػؿ لا يسكغ أف يقع في الفخ بديػلة، كلسداعجة ىحا السجيخ في التعامل مع 
 السقاشعات نججه بحاجة إلى أف يرجر إرشادات كاضحة بسغ يسكشو مقاشعتو. كمتى؟ كلساذا؟.

أثشاء ؾيامو بعسمو، إلى تأثيخ إنجاز العسل كيسكغ الديصخة عمى كيؤدي مقاشعة السجيخ 
ىحه السقاشعات كتقميميا بالتداـ السجيخ بالزبط الحاتي، كإنجاز الأعساؿ الستذابية ضسغ 
السجسػعة الػاحجة، في كقت كاحج، كيقػـ السجيخ ىشا بتجسيع الأعساؿ الستذابية في 

العسل؛ ذلظ لأنَّيا تحتاج إلى نفذ الطخكؼ مجسػعات يتع إنجازىا دفعة كاحجة ضسغ يػـ 
كالسػارد لإنجاز كل الأعساؿ الستذابية بصبيعتيا، كالتي تتصمب بيئة كمػارد مساثمة لإنجازىا، 
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فيشبغي أف تجسع معاً في أقداـ خصة العسل اليػمية؛ فعمى السجيخ أفَّ لا يذجع السقاشعات 
يجه مغ عسل؛ لأنَّو كمسا أكثخ مغ الدساح كيغمق باب السكتب ليتدشى لو التخكيد عمى ما في 

بيا زادت عميو كلتجشب الانذغاؿ بيا، عمى السجيخ أفَّ يبحث عغ شخؽ لجسعيا معاً فإذا ما 
.  فخغ مشيا فعميو أف يعػد عمى الفػر إلى السيسة الخئيدية لميػـ

خفة كقج يحتاج السجيخ لتعميق لافتة مسشػع الإزعاج عمى باب مكتبو، أك استخجاـ غ   
اجتساع خالية، كعميو أف يكػف فعالًا ككاثقاً مغ نفدو، كإذا ما حجثت مقاشعة فعميو أف 
يدتػعبيا في قائسة أكلػياتو، أك أف يكػف مخناً بحيث يتػؾف عغ العسل كيقجـ يج السداعجة 
إذا كانت السقاشعة معو كعاجمة. لأفَّ عجـ التعامل معيا في حيشيا قج تدبب مزاعفات ىػ 

 عشيا. في غشىً 
دكف إبجاء   -في نفذ الػقت -كعمى السجيخ أيزًا أفَّ يدتعج لقػؿ )لا( بػد كحدـ 

الأساليب،  بل يحكخ كقت فخاغو لقبػؿ السقاشعات، فإذا دخل مغ الباب أحج عمى السجيخ فعميو 
أف يدألو لع أتى لسقابمتو؟ كلا يجعو يجمذ، بل يقػـ ىػ عشجما يخاه داخلًب ثع يجمذ عمى 

سكتب كيححر مغ قميل الحجيث، بل يؤجمو للبستخاحة، كأفَّ يكػف حازماً مع الػقت كدكداً حافة ال
مع الشاس  فإذا أصخ أحج عمى مقابمتو فعميو أف يػافق عمى مقابمتو بالخخكج إليو كبيحه 
الصخيقة يحتفع بالتحكع في كقت السقابمة، كسا أف مغادرتو تكػف أيدخ كإذا ما اندحب بداط 

سكغ تدػية الأمخ فعميو أف يشيي السحادثة باقتخاح لقاء آخخ في كقت أندب ، الػقت كلع ي
فالفػائج مغ تشفيح ىحيغ السبجأيغ كاضحة إذا يجب التقميل مغ السقاشعات كذلظ بتقديع 
الشذاشات في كقت معيغ، كالاترالات الياتؽية يخد عمييا في كقت محجد، كيتع تحجيج مػعج 

ا يحجد كقت اليجكء لمتفكيخ الخاص بو  يػمياً، عشجىا تتحدغ للبجتساعات في كقت معيغ، كس
فعالية استخجاـ الػقت  كمسا خفت السقاشعات كسيقل أيزاً، عجد مخات الابتجاء كالتػؾف في 
إنجاز الأعساؿ فالسحافطة عمييا إلى حج بديط سػؼ يؤدي إلى تحديغ فعالية إنجاز السياـ 

 الحي سيؤدي إلى تػفيخ الػقت. 
زاد العسل عمى السجيخ فعميو أف يبجأ بقػؿ لا كحتى يفعل ذلظ فمغ يججي أي  كإذا   

قجر مغ حل السذاكل أك التحفيد أك إدارة الػقت أك العسل عمى نحػ أذكى. كعشجما يثقل عبء 
العسل عميو ؼيجب أف يعتخؼ بأف ىشاؾ بعس الأشياء التي لا يػد أداءىا، كبعس الأشياء 

عميو أف يكػف أميشاً بقػؿ ذلظ، حيث  إف الحدـ الحؿيقي مصمػب التي لا يدتصيع أداءىا. ف
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ىشا؛ ؼيصمب مشو إتساـ أعساؿ لا تخرو فعميو أفَّ يكػف جخيئاً، كيقػؿ: لا ليحه أكلًا، كلكي 
يكػف لو قػة شخرية في أي علبقة لا بج أف يكػف لجيو الخغبة في الجفاع عغ نفدو، كعسا 

يكػف قاسياً أك عجكانياً إذا إف ىشاؾ شخقاً تتدع بالعقلبنية  يعتقج بأنو صػاب كىحا لا يعشي بأف
 كالػد يدتصيع مغ خلبليا أف يكػف حازماً كىحا شيء ضخكري .

 أسمػب التخصيط لػقت الإدارة السجرسية: -اً سادس
يقرج بالتخصيط التشبؤ بسا سيكػف في السدتقبل حػؿ عشاصخ العسل اللبزمة لتحقيق   

اليجؼ السصمػب ، كالاستعجاد لسػاجية معػقات الأداء كالعسل عمى حميا كالاستفادة مغ 
الايجابيات الستػقعة في السدتقل في إشار زمشي محجد كمتابعة ىحا الأمخ كقت التشفيح، كىػ 

 قل كقت كبأقل جيج في الػقت السصمػب.يحقق السصمػب في أ
كالتخصيط الدميع يػفخ الػقت فيػ يتع في كقت محجد ليػفخ أكقاتاً كثيخة قج تشفق في 
الارتجاؿ كالعذػائية كالتجخبة كالخصأ حتى يتع الػصػؿ لمسصمػب، حيث أف التخصيط يحجد ما 

لإدارة السختمفة ، فشجاح السصمػب؟ ككيف؟ كمتى يتع؟ كىػ القاعجة التي تقػـ عمييا كضائف ا
 أي مؤسدة يعتسج بالجرجة الأكلى عمى التخصيط.

كسا أف التخصيط خصػة ضخكرية لشجاح السجيخ، كيتفق خبخاء إدارة الػقت عمى أف    
القاعجة الأكلى في عسمية التخصيط ىي : استخجاـ مخصط حيث يجب عمى السجيخ أف يخرز 

 صيط.مغ عذخ إلى خسدة عذخ دؾيقة يػمياً لمتخ
كقبل البجء بعسمية التخصيط لا بج لمسجيخ أف يػضح الأىجاؼ فلب يسكغ تصػيخ خصة 
عسل محتسمة، ككضع أكلػيات مشصؿية دكف معخفة ماىػ اليجؼ، حيث إف بياف اليجؼ مغ 
السيسات اليامة ججاً لأنَّو يجعل الأمػر تأخح مداراً ىاماً، كبجكنو يزيع كقت كجيج الأفخاد في 

تدتصيع السؤسدة الاستسخار في شخيقيا دكف ىجؼ في كل مدتػيات السؤسدة كلا 
 السدؤكلية.

إف التخصيط غيخ السلبئع ىػ السدبب الأساسي للئدارة الديئة لمػقت، فالتخصيط الفعاؿ 
يقزي عمى مذكمة تزييع الػقت كمعطع الكتاب يتفقػف عمى أف الخصط يشبغي أف تعج يػمياً 

جكؿ زمشي لإنجازىا كيبجك أنو عشج تحجيج الخصة اليػمية يجب كأف تتألف مغ قائسة الأعساؿ كج
تختيب ألأكلػيات لمؿياـ بالعسل السقخر، كعمى السجيخ أف يحجد الأكلػيات كيتبع قخاراتو التي 

 اتخحىا في ذلظ.
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كالتخصيط السدبق يحػؿ دكف تجني مدتػى الأداء رغع أنو لا يزسغ الشجاح ، كلكغ    
التخصيط يؤدي إلى الفذل لحلظ عمى السجيخ أف يزع ترػراً في نفذ الػقت فإف غياب 

لمخؤية الخاصة بو كأفْ يقػـ بتصػيخ الأىجاؼ ، ككضع خصة العسل التي يجب أف تتسيد مغ 
 السخكنة.

كقبل أف يبجأ السجيخ عسمية تخصيط كقتو لا بج مغ الؿياـ بعجة خصػات ، مشيا تدجيل 
 الػقت:

ت بصخيقة فعالة ، ىي : معخفة كيؽية قزاء السجيخ فالخصػة الزخكرية لاستخجاـ الػق
لػقتو، كالإدارة السشاسبة لتحقيق ذلظ ىػ عسل سجل لصخيقة سيخ الػقت أي التدجيل 

 التفريمي لكافة الأمػر التي يػلييا السجيخ اىتسامو خلبؿ يػـ العسل.
زائو لػقتو حيث إنَّو قبل أف يبجأ السجيخ بإنجاز السياـ يجب عميو التعخؼ إلى كيؽية ق

ثع محاكلة إدارتو باستبعاد الأعساؿ غيخ اليامة، كيسكغ استخجاـ سجلبت خاصة ليحه السيسة 
عمى مجى أسبػع، مع الالتداـ بالتدجيل الجقيق لجسيع الأعساؿ ميسا كانت أىسيتيا كرصج 
ا الأزماف التي استغخقتيا، ثع يتع حداب الأعساؿ التي أنفق فييا الػقت بسعجؿ ثابت كمقجرً 

 (.ٖٔـ: ٕٓٓٓالػقت السشفق     )دكف ريشػ، 
أي أف السقرػد بتدجيل الػقت رصج كل الأعساؿ التي يسارسيا السجيخ في فتخة زمشية 
معيشة، كالػقت الحي يدتغخقو كل عسل في تمظ الفتخة ثع الؿياـ بتحجيج متػسط الػقت في كل 

خ مسا ىػ مفخكض بيجؼ تقميل عسل، كذلظ بػية التعخؼ إلى الأعساؿ التي تدتغخؽ كقتاً أكث
الػقت الحي يقزيو السجيخ كقتاً معيشاً مغ السسكغ الاستغشاء عشيا، بسعشى إعادة تػزيع الػقت 

 عمى الأعساؿ كفق أىسيتو كندبة إسيامو في تحقيق الأىجاؼ.
كتدجيل كقت السجيخ يتزسغ أف يعخؼ كيف يدتخجمو حالياً ، ثع يقخر كيف يجب 

جامو السشاسب بالصخيقة التي يخغبيا. فإف معطع السجيخيغ لا يعخفػف استخجامو، كيحجد استخ
ما الحي يذغل كقتيع، كاقتخح بعس السفكخيغ شخيقتيغ لسعخفة أيغ يحىب كقتيع: إما الاحتفاظ 

 بسفكخة مػاعيج  أك الصمب مغ شخز آخخ أف يلبحع الػقت كيجكف نذاشات العسل.
ظ لأف السجيػد الذاؽ السبحكؿ لتغييخ كمغ الزخكري التدجيل التفريمي لمػقت ؛ ذل

العادات يتصمب اقشاعاً مغ الحي ندتصيع أف نكتدبو مغ التعمع مغ خبخات الآخخيغ، إنشا بحاجة 
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إلى ذلظ الحافد الحي يشذأ مسا يتكذف لشا مغ نتائج فتخات الػقت الكبيخة التي نيجرىا بأنفدشا           
 (.ٕٚـ: ٕٕٓٓ)ماكيشدي، اليظ ، 

جؼ مغ تدجيل الػقت ىػ تحجيج الأىسية الشدبية لكل عسل يقػـ بو السجيخ، إف الي  
كإبخاز الأعساؿ السيسة كغيخ السيسة، بيجؼ زيادة الػقت الحي يقزيو السجيخ في الأكلى 
كتقميل الػقت السخرز لمثانية بيجؼ التعخؼ عمى مزيعات الػقت كما يخخج مشيا عغ 

ية التدجيل كأف يتحمى بالربخ كالأمانة في تحميل سيصختو. كلا بج لمسجيخ أف يعتخؼ بأىس
 الشتائج كأف يكػف لجيو الاستعجاد بسعخفة أىسية الصخؽ كالأساليب التي ألفيا في العسل.

كمغ فػائج الالتداـ بتدجيل الػقت كتحميمو ىػ اكتذاؼ السػاضع التي يسكغ لمفخد فييا 
حتخس لمجقائق الخسذ التي يزيعيا الؿياـ بأكثخ مغ عسل في كقت كاحج، كسا أنيا تجعمو ي

ـ: ٕٓٓٓكل ثلبث ساعات لتذكيل ما مجسػعيا خسذ ساعات في الأسبػع )دكف ريشػ، 
ٖ٘.) 

كيعتبخ تحميل الػقت بالشدبة لمسجيخيغ أمخاً ضخكرياً لإدارة الػقت الشاجحة فعشجما يحمل 
ة كمغ الزخكري السجيخ كقتو لسجة معيشة سيجج أف جدءاً كبيخاً مشو صخؼ عمى أعساؿ مكخر 

الاحتفاظ بدجل يػمي للؤعساؿ التي يسارسيا السجيخ كخصػة أكلى في تحميل الاستفادة مغ 
 الػقت لسعخفة الاتجاه أك الذكل الحي تدتشدؼ ؼيو الشذاشات .

( عمى الشحػ ٕٗـ: ٕٓٓٓكيسكغ تحجيج عػائج تحميل الػقت كسا لخريا دكف ريشػ )
 الآتي :

حاجة لمسجيخ أف يقػـ بيا ، كلا يشجع عشيا أية نتيجة مفيجة  التعخؼ إلى الأعساؿ التي لا .ٔ
 كالػقػؼ عمى الأعساؿ، التي يقػـ بيا السجيخ حالياً كيدتصيع تفػيزيا للآخخيغ.

تحجيج الأعساؿ التي تؤدي إلى ضياع كقت السجيخ كيدتصيع الديصخة عمييا كتمظ التي يقػـ  .ٕ
بعسمو بكفاءة، كلكشو يكػف سبباً  بيا كتؤدي إلى ضياع كقت السجيخ في بعس الحالات

رئيدياً في ضياع كقت السخؤكسيغ إذ لا يفيع أك لا يجرؾ ما يقػـ بو السخؤكسػف كالتغمب 
عمى ىحه السذكمة لا يحتاج إلى تفريل كثيخ إذ يكفي تحجيج السياـ بجقة كتحجيج الدمصة 

 كالسذاركة كالتعخؼ إلى إدارة السخؤكسيغ لأكقاتيع.
استخجاـ مرفػفة السدتعجل كالسيع حيث يكتدب الشذاط ؾيستو مغ تحميل الأنذصة ب .ٖ

إسيامو في تحقيق الأىجاؼ، فكمسا كاف إسيامو كبيخاً كانت ؾيستو عالية ككاف أكثخ أىسية 
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كالأنذصة السيسة تعصي نتائجيا في السجى الصػيل في حيغ تعصي الأنذصة السدتعجمة 
غ الأنذصة السيسة كسا أنيا قج تديع أك    نتائجيا في السجى القريخ كىي أكثخ إلحاحاً م

لا تديع في تحقيق الأىجاؼ، كبالخغع مغ أف حل السذكلبت الصارئة تذعخ الإنداف بدعادة 
مؤقتة رغع كػنيا غيخ ىامة، إلا أنيا ممحة كإلحاحيا يحسل قػة تجعل الإنداف يشجفع إلى 

مبخراً جيجاً لميخكب مغ العسل فييا حتى يزسغ استسخار حخكتو كيجج في الانذغاؿ بيا 
 مػاجية الأمػر الأكثخ أىسية في الحياة.

إف ىحا العرخ يحتاج إلى ؾيادات إدارية تتػفخ لجييا درجة عالية مغ السيارات الحاتية 
كالإدارية كالفشية كالدمػكية، كقادرة عمى التكييف مع التغييخات السدتسخة كالأشكاؿ كالأنساط 

 ضيخت نتيجة التصػر التكشػلػجي الدخيع ، فالإدارة الحاتية ىي:الججيجة، مغ التشطيسات التي 
 مدؤكلية ذاتية تخز السجيخ بالجرجة الأكلى كتذسل العامميغ كػنيع أعزاء في التشطيع. 08
الإدارة الحاتية ميسة ليدت باليديخة بالشدبة لمسجيخ بل تحتاج إلى تأىيل كسسات خاصة  أف 18

 .كفيع عسيق لجكر السشطسة، ككيؽية الؿياـ بو
تحتاج الإدارة الحاتية إلى قجرات خاصة يدتصيع بيا السجيخ تػضيف جسيع الإمكانات  28

ة عالية، كفي أقل كقت كالػسائل كالأساليب كالتجييدات، مغ أجل تحقيق الأىجاؼ بكفاء
 مسكغ.

تحتاج الإدارة الحاتية إلى السديج مغ التجريب كالتصػيخ كصقل الخبخات مغ خلبؿ الإشلبع  38
كالسسارسات العسمية لجى الجكؿ كالسشطسات التي تعسل كفق الأساليب الإدارية الحجيثة، 

و بالشدبة لسجيخ كىحا يؤكج عمى أىسية التأىيل في السجاؿ التخبػي بجسيع أبعاده كمػاصفات
السجرسة بالجرجة الأكلى، إضافة إلى أىسية الجانب الدمػكي الحي يتخؾ أثخاً عمى السشطسة 
أياً كاف نػعيا كالخجمة التي تقجميا، إلى جانب تستع أكلئظ السجيخيغ بقجرات خاصة 

  تدتذخؼ السدتقبل، كتحدغ التعامل مع التغيخات السفاجئة كتػاكب العرخ كمتصمباتو.
 الأساليب المعاصرة لتفعيل الوقت بميظومة الإدارة المدرسية

  :أسلوب الإدارة المدرسية بالأٍدافتفعيل الوقت مً خلال ممارسة  -أولًا 

( تعخيفاً للئدارة بالأىجاؼ بأنيا: "شخيقة يقػـ ٜٗٔـ: ٖٕٓٓ) شخيف،عابجيغ محمدذكخ    
العامة لمسشطسة التي يعسمػف فييا، بسػجبيا كل مغ الخئيذ كالسخؤكس معاً بتحجيج الأىجاؼ 
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كتحجيج مجالات السدؤكلية في شكل نتائج متػقعة، كاستخجاـ تمظ السقاييذ كسػجيات في 
 تحخيظ الػحجات كتذغيميا كفي إسياـ كل عزػ مغ أعزاء تمظ الػحجات.

 مع يتفق بالأىجاؼ الإدارة مشيج أف إلى( ٕٙ: هٕٔٗٔ) الغييثي، فيج محمدكأشار  
 يتع معيشة تحجيجأىجاؼ خلبؿ مغ تامة، بفعالية كاستغلبلو الػقت إدارة في العمسي السشيج

تخصيط  مغ الخئيدة الإدارية بالشذاشات الؿياـ خلبؿ مغ معيشة زمشية فتخة خلبؿ تحؿيقيا
 كتشطيع كتػجيو كرقابة.. الخ.

( أف فمدفة الإدارة بالأىجاؼ تشصمق مغ ٜٚ٘ـ: ٕ٘ٓٓ) العتيبي، صبحي جبخكبيغ 
قاعجة          أفَّ الغاية مغ كافة الشذاشات كالسسارسات التي تقػـ بيا الإدارة العميا لمسشطسة 
كبالتالي الإداريػف فيياعمى مختمف مدتػياتيع التشطيسية ىي الحرػؿ عمى نتائج إيجابية 

 ؿيقيا. تتفق مع أىجاؼ السشطسة كتعسل عمى تح
( عمى أف الإدارة بالأىجاؼ تديع في تشسية ٕٗٔـ: ٖٕٓٓ) شخيف،عابجيغ محمدكأكج   

عجد مغ الكفايات لشجاح مجيخ السجرسة، في تشطيع عسمو كمسارستو بصخيقة مختبة، كتحجيج 
الأكلػيات كالتعامل معيا كاستخجاـ السعمػمات كالبيانات الستاحة لو في اتخاذ القخارات، كالسجيخ 

شاجح ىػ القادر عمى اقشاع السعمع كالإداري كتحفيدىع لمعسل كاستثارة شاقاتيع مغ أجل ال
 تحقيق الأىجاؼ السشذػدة. 

( الإدارة بالأىجاؼ بأنيا "نسط إداري يخكد ٓٛـ: ٕٔٓٓعخؼ عابجيغ، محمد عبجالقادر )ك 
سخؤكسيغ، عمى الشتائج كيقػـ عمى كضع الأىجاؼ السصمػب تحؿيقيا مذاركةً بيغ السجيخ كال

بحيث تكػف أىجافاً متخابصة قابمة للئنجاز في كقت زمشي محجد، كتذيخ إلى الالتداـ بالعسل 
 كتدسح بالتقييع".

( تعخيفاً للئدارة بالأىجاؼ بأنيا "نطاـ ديشامي يخبط ٛٔٗـ: ٕٓٓٓكذكخ كشعاف، نػاؼ )
لمسذاركة كتصػيخ بيغ حاجة السؤسدة لبمػغيا أىجافيا الخاصة بالخبح كالشسػ كحاجة السجيخ 

 نفدو ذاتياً".
( سبع خصػات للئدارة بالأىجاؼ يسكغ ٘ٙٔـ: ٕٕٓٓكذكخ العسايخة، محمد حدغ ) 

 تمخيريا كسا يمي:
كضع الأىجاؼ كالاستخاتيجيات العامة بػصفيا خصػة أساسية في شخيق التخصيط  .ٔ

 قابمية لمؿياس.الاستخاتيجي لمسجرسة، كمخاعاة الجقة كالػضػح، كالعقلبنية، كالػاقعية، كال



 ............................ بالمملكة العربية السعودية الوقت لتجويد منظومة العمل في الإدارة المدرسيةتفعيل إدارة 

34 
 

دراسة الػضع البذخي كالسادي لمسجرسة كتقػيسو، كتحجيج الاحتياجات اللبزمة مغ السػارد  .ٕ
 السادية كالبذخية.

تجدئة الأىجاؼ العامة كالاستخاتيجيات إلى أىجاؼ فخعية، تػافق الإمكانات السادية  .ٖ
 كالبذخية الستػفخة.

 سة، كتػزيع الدمصة عمى السعمسيغ.تػزيع السيسات كالرلبحيات عمى العامميغ في السجر  .ٗ
كضع بخنامج لمعسل كالتشفيح بذكل تذاركي، ثع البجء بتشفيح البخنامج بحيث يمتدـ كل فخد  .٘

 بالػاجبات كالسدؤكليات السحجدة لو كيعسل عمى إنجازىا في الػقت السحجد.
التقػيع كالتغحية الخاجعة كيكػف التقػيع تكػيشياً بحيث يتعخؼ العاممػف عمى ما يفعمػنو  .ٙ

 ككيف يفعمػنو كيحرمػف عمى التغحية الخاجعة؟.
 الؿياـ بالسكافآت كالعقػبات بسا يتشاسب مع الإنجاز. .ٚ

( إلى مجسػعة مغ العػامل التي ٗٛٔـ: ٕٚٓٓكبالسجسل فقج أشار العجسي، محمد حدشيغ )   
 تؤدي إلى ضياع كقت مجيخي السجارس، كىي:

( سػء الإدارة كعجـ كفاية التشطيع: فالإدارة الديئة تؤدي إلى ضياع كقت العجيج مغ العامميغ ٔ
 كبخاصة كقت السجيخ، كمغ مطاىخىا تكخار حجكث الأزمات سشة بعج أخخى.

ضياع الػقت؛ لأفَّ تؤدي زيادة عجد العامميغ عغ الحج السشاسب إلى  :( تزخع عجد العامميغٕ
الشاس يحبػف أف يجتسع بعزيع مع بعس كيتبادلػا الديارات كالأحاديث كيقػؿ دركخ: "إف 

%( مغ كقتو في حل مذكلبت العلبقات الإندانية ٓٔالسجيخ الحي يقزي أكثخ مغ )
كالشداعات بيغ العامميغ يكػف لجيو عجد فائس مشيع، فالعجد الدائج عغ الحاجة لا يكػف 

غ العسل فحدب، بل يؤدي إلى إعاقة الآخخيغ عغ أداء أعساليع كإضاعة عاشلًب ع
 أكقاتيع، كذلظ بدبب زيادة فخص الاحتكاؾ كالتفاعل الاجتساعي بيشيع.

( زيادة عجد الاجتساعات عغ الحج السعقػؿ: إف الاجتساعات مكمفة مغ حيث الػقت كالجيج ٖ
جتساعات إلى الحج الأدنى، كالساؿ، كيجب عمى السجيخ أف يحخص عمى تقميل عجد الا

 .كساعميو أف يتعمع فغ إدارة الاجتساعات
( عجـ كفاية السعػمات كأنطسة الاتراؿ: إذ تذكل السعمػمات حجخ الداكية في عسل السجيخ ٗ

فقج يزيع كقت كبيخ؛ نتيجة لتأخخكصػؿ السعمػمات؛ أك نتيجة لػصػؿ معمػمات 
 غيخدؾيقة.
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اجحة كالتخدد في اتخاذ القخارات، كالخػؼ مغ ارتكاب ( الديارات كالاجتساعات غيخ الش٘
الأخصاء كالتفػيس غيخ الرحيح كسػء تختيب الأكلػيات كالسقاشعات أثشاء العسل 

 كالسجاملبت كالتفاعل الاجتساعي داخل السؤسدة.
 ( السكالسات الياتؽية الدائجة عغ الحج، كقخاءة الرحف، كالسجلبت.ٙ
لتفكيخ فييا كالتخصيط ليا كالانتقاؿ إلى ميسة ججيجة قبل إنجاز ( البجء في تشفيح ميسة قبل اٚ

 السيسة الدابقة، كالاىتساـ بالسدائل الخكتيشية قميمة الأىسية. 
 بالمؤسشات التعلينية :تفعيل الوقت مً خلال ممارسة أسلوب التنكين الإداري     -ثاىياً 

تعجدت الآراء في تعخيف أسمػب التسكيغ الإداري ، كقج لخرتيا دراسة ) عادؿ   
ىػ إجخاء ، بسقتزاه تُسشح الؿيادات  في أف التسكيغـ (  ٕٚٔٓإبخاـيع محمد أبػ جسعة ، 

الإدارية الستسثمة في السجيخيغ كالػكلبء سمصة كمدئػلية تحجيج رؤية السجرسة كرسالتيا ، 
يق أىجافيا ، كسمصة اتخاذ القخارات السشاسبة ، مع حل السذكلبت كأشخ عسميا كأساليب تحق

اليػمية دكف الخجػع لمدمصات الأعمي بالإدارات كالسجيخيات التعميسية . كمغ ثع فإف التسكيغ 
مغ الاستخاتيجيات التي يمجأ إلييا مجيخك السجارس لتحجيج ما الحي يسكغ أف يتع  الإداري يعتبخ

السجرسي ، فسجاخل التحديغ التي تُفخض مغ أعمي لأسفل لع تشجح  لتحديغ جػدة أداء العسل
في تػفيخ مشتجات تعميسية مشذػدة ، بيشسا التسكيغ لسجيخي السجارس ، كمغ ثع لمعامميغ يعسل 
عمي زيادة التعاكف كالفيع الستبادؿ كالاتفاؽ عمي الشطع البحثية كالاجخاءات التي يسكغ اتباعيا 

 التعميع . الجػدة فيلشصػيخ مدتػي 
إفَّ  تفعيل الػقت مغ خلبؿ مسارسة أسمػب التسكيغ الإداري كبشاءً عمي ما سبق ف   

في السؤسدات التخبػية ، كيعتسج  اليامة كالزخكريةبُعتبخ مغ السصالب بالسؤسدات التعميسية 
ىحا الأسمػب عمى الاختيار السشاسب كالجقيق ، مع التجريب كالتثؿيف كالتصػيخ كالذخاكة 
كتفػيس الرلبحيات ، كجسيعيا عشاصخ ليا أىسية كبيخة في السيجاف التخبػي ، إذ تداىع في 

مغ  مفيػـ التسكيغ الإداري  يعجكسا . تعديد الثقة لجى العامميغ في السجاؿ التخبػي كالتعميسي 
أبخز السفاـيع السعاصخة في الفكخ الإداري بذكل عاـ , كالإداري التخبػي بذكلٍ خاص , ذلظ 
لسا يقع عمى كاىل السؤسدات الإدارية التخبػية مغ دكر كبيخ لتخبية الأجياؿ ، كبالتالي 

أساسياً كحاسساً في  الارتقاء بكافة مياديغ التصػر في حياة السجتسعات ، حيث يذكل عشرخاً 
السؤسدات التعميسية في السسمكة العخبية الدعػدية ، خرػصاً في ضل الاتجاه نحػ تبشي 
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كتصبيق السفاـيع الإدارية الحجيثة كإدارة الجػدة الذاممة ، كالتخصيط الذامل للؤداء حيث يسثل 
الحجيثة ) حدغ تسكيغ العامميغ أحج الستصمبات الأساسية لشجاح تصبيق السفاـيع الإدارية 

 ( .    ٖٛٓ -ٖٚٓـ ، ص ص :  ٖٕٔٓأحسج الصعاني ، كعسخ سمصاف الدػيعي ، 
 :بالمشئولية   تفعيل الوقت مً خلال ممارسة أسلوب الإدارة المدرسية  -ثالجاً 

ىشاؾ ضخكرة لتفعيل الػقت مغ خلبؿ السبادئ التي تخسخ معاني الإدارة بالسدئػلية ، كالتي   
 ، كىي :(  ٗٔ – ٖٔ، ص ص :  ٜٕٔٓدراسة ) أغاديخ العيجركس ، استشتجتيا 

مبجأ السدؤكلية الخاعية مغ خلبؿ تفػيس الدمصات أك الرلبحيات ، فالقائج الشاجح لا  08
يتخؾ الحبل عمى الغارب لػلاتو ، كلكشو يخاقبيع ليصسئغ إلى سلبمة أدائيع كالتداميع 

 باليجؼ السخصط ليع، كبحلظ تكتسل مدئػليتو . 
مبجأ الجداء : فالإنداف يُحاسَب عمى عسمو الديئ بقجر ما يكػف لو تأثيخ سيء إلى يػـ  18

الؿيامة، ككحلظ يُثاب عمى عسمو الخيخ بقجر ما يشتفع مشو الشاس إلى يػـ الؿيامة. فَكل 
إنداف ىػ السدئػؿ عغ أعسالو أماـ الله تعاؿ ثع أماـ كلي الأمخ ثع أماـ نفدو مرجاقًا 

.  كىكحا تثبت السدؤكلية  ٖٛ﴿ كُلُّ نَفْذٍ بِسَا كَدَبَتْ رَىِيشَةٌ  ﴾ السجثخ :آية لقػلو تعالى:
 كالجداء عمى العسل .

مبجأ السداءلة الفخدية : كل فخد مدؤكؿ عغ سمػكو الخاص بو ، كىحا يعشي أفَّ الفخد  28
تؤكج يحاسب عمى الإرادة كالترسيع في الأعساؿ القمبية ، نفحت أـ لا. كىحه السدئػلية  

عمى أىسية الػازع الجيشي  كالخمُقي لمفخد كمحاسبة  نفدو بشفدو في حياتو السيشية 
 كالعادية . 

مبجأ الذػرى في اتخاذ القخارات : إف الأخح بسبجأ الذػرى  في تعاملبت الفخد مع رؤسائو  38
كمخؤكسيو  يجفع إلى ضخكرة  السذاركة  في السدؤكلية  تحؿيقا لمسبجأ الإداري "الدمصة 

 بقجر السدؤكلية". 
 شخيقتيغ كجػد إلى ( Ramesh Kumar. Mohamed ٖٕٔٓ  ) دراسة كتذيخ   

 لسكافآتا طريق عن يكػف  الػقت لاستثسار فالتحفيد الأفخاد. لجي الػقت لإدارة أساسيتيغ
 ، القػة ليبأسا انتياج عمى ًمجبَرة مرغَمة ىنا الإدارة تصبح ثع كمغ ، السادية لحػافدًا
لسادية ليدت ت السكافآيادة الأجًر ًاكسا أف ز . لسباشخةا لرارمةا قابةلخًا الإشرافك
 السفارقات ىحه حل يُسكِغ كعميولتفعيل إدارة الػقت لجييع ، ممين لتحفيد العاحيدة لػالػسيمة ا
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 الفخد تحسُّل تعشي كالتي العسل في بالسدؤكلية الإدارة بتصبيق السختمفة السجيخيغ كلتػقعات للؤفخاد
  العسل. في عشو الرادرة الترخفات عمى الستختبة كقخاراتو كاختياراتو داماتوالت
مدئػلة مدئػلية تامة عغ تقجيع  –عمي كافة مخاحميا  –كلسا كانت السؤسدات التعميسية   

 دراسة حدب ما أكردتو  -نػعية جيجة مغ التعميع لمستعمسيغ ، فإف الأمخ يقتزي 
Weathers   ٕٓٔٔ -   نػع مغ الخقابة كالستابعة كالسداءلة كتقػيع الأداء ضخكرة كجػد

لمحكع عمي فاعمية أداء تمظ السؤسدات كيتػافخ ذلظ في ضل كجػد نطاـ للئدارة بالسدئػلية 
يعسل بسثابة نطاـ   يتزسغ متصمبات مشيا التخصيط لخبط الأداء السؤسدي بسخاكد السدئػلية 

ئػلية قبػؿ السدئػلية مغ أجل التخصيط كأداء )تحسل السدئػلية( ، حيث تتزسغ الإدارة بالسد
 العسل ، كإثبات أف معيار الػقت السدتخجـ مشاسب .

 أسلوب الإدارة الالكتروىية بالمؤسشات التعلينية :تفعيل الوقت مً خلال ممارسة    -رابعاً 

تُحتع ضخكؼ العرخ الخقسي بستغيخاتو التي نعيذيا بحؿ مجيػدات كبيخة في إنجاز    
اؿ لسدايخة التغيخات الدخيعة كالستلبحقة في كل السجالات ، كلعل التفاعل الإيجابي مع الأعس

ىحه الستغيخات خاصة في مجاؿ تقشية السعمػمات الإدارية سػؼ يؤدي إلى الابتكار كالإبجاع 
في الأعساؿ ، كمغ ثع يصخأ تحدغ في الأداء الإداري  داخل السشطػمة السجرسية ، إلي جانب 

 ى تفعيل إدارة الػقت فييا .القجرة عم
كحتى يتدشى لمسؤسدات التعميسبة مػاكبة ىحه التصػرات الحجيثة كالاستفادة مغ   

معصيات العرخ الخقسي ، فإنو لابج مغ عرخنة الإدارة السجرسية مغ أجل أف تدتفيج مغ 
حج عمى تكشػلػجيا السعمػمات كاعتساد أساليب إدارية حجيثة تتدع بالجقة كالسخكنة في آف كا

الإدارة السجرسية كربط السياـ الإدارية بذبكات  كافة السدتػيات الإدارية كذلظ مغ خلبؿ ميكشة
كفي ذات الػقت جػدة ،  الحاسب الآلي السحمية كالعالسية ، سعيًا لتحقيق سخعة الإنجاز

 الأداء الإداري . 
مفيػـ الإدارة الإلكتخكنية في مجارس  ( ٕٙٔٓمججي محمد يػنذ ، لخز ) كقج    

التعميع العاـ بأنيا مجسػع العسميات كالتجييدات الإدارية التي تدسح باستخجاـ الػسائل 
الإلكتخكنية لتصبيق تكشػلػجيا السعمػمات كالاترالات في تشفيح الأعساؿ السجرسية بكفاءة 

غ الخجمات السقجمة لمسدتفيجيغ عالية ، مسا يؤدي إلى تصػيخ التشطيع الإداري السجرسي كتحدي
 .مغ الصلبب كأكلياء الأمػر في كافة عسميات الإدارة السجرسية 
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كمغ أجل تجػيج إدارة الػقت بسشطػمة العسل في الإدارة السجرسية لابج مغ الاستفادة  
 ,Brown & Boyleمغ أبعاد  الإدارة الإلكتخكنية ، كسا أشارت إلي  ذلظ دراسات مثل :  

)ٕٓٓ٘ ، ) 
  (ٕٓٓٗRussell ,  إذ نػىت مثل ىحه الجراسات إلي ال ، )جيػد الساسة ل حاجة

السياـ كأىجاؼ الإدارة عالية في مجاؿ تجريب الإدارييغ في السجارس عمى كيؽية تحقيق 
، بحيث يربح السجيخكف قادريغ عمى اختيار الأندب لمؿياـ بيحه السيسات كتجريبيع السجرسية 

تشسية القجرة كفي ىحا السجاؿ ذكخت ىحه الجراسات أىسية  . كمؤىلبتو ، كل كفق قجراتو عمييا
عمى استخجاـ البخامج الإدارية الخسسية ، كمعخفة شخائق تحسيل البخامج كتفعيميا عمى جياز 
الحاسب الآلي، بالإضافة إلى التجريب عمى أساليب كقػاعج البحث في قػاعج السعمػمات 

ل مع نطع إدارة التعميع ككيؽية الاستفادة مغ التصبيقات كشبكة الإنتخنت، كأساليب التعام
إضافة إلي الاحتياجات اللبزمة لمتعامل مع البيانات . الستاحة في مجاؿ الإدارة الإلكتخكنية 

كالسعمػمات الإلكتخكنية، كشخؽ التعامل مع إدارة السعمػمات الخقسية ، كأساليب الاشتخاؾ 
احة عمى شبكة الإنتخنت ، بالإضافة إلى كيؽية التعامل مع كالاستفادة مغ قػاعج البيانات الست

قػاعج البيانات كأنػاعيا كأسذ بشائيا ، كأنػاع شبكات السعمػمات كخرائريا ، كأساليب 
أما محػر الاحتياجات التي تتعمق بالقجرة  .إنذاء الذبكات الإلكتخكنية، كميارات التعامل معيا

الاحتياجات اللبزمة لسعخفة شخؽ تحػيل الدجلبت  فتتزسغ عمى حفع البيانات كاستخجاعيا
الػرؾية إلى ممفات إلكتخكنية ، كمعخفة أساليب الحفع الإلكتخكني لمسمفات ، ككيؽية استخجاع 
السعمػمات مغ نقاط كصػؿ مختمفة ، كشخؽ كأساليب نقل السمفات الإلكتخكنية ، كأساليب 

 .تشطيسيا كتحجيثيا
بالمنلكة العربية  إدارة الوقت في ميظومة الإدارة المدرسيةفعيل لت تصور مكترح –الخلاصة 

 : الشعودية

 فيحكع تتأحج العشاصخ الأساسية التي أضحي الػقت كاستثساره أشارت ىحه الجراسة إلي أف    
نسط الخجمات أصبح أيزًا أحج السحكات الخئيدة لمتفخقة في كسا ،  الجػدة في كل السجالات

، كمغ ثع كجب تفعيل  ، فالػقت مػرد فخيج مغ نػعو السؤسدات التعميسيةالتخبػية في كافة 
كفي ىحا الإشار تقجـ الجراسة الحالية رؤيتيا إدارتو في مشطػمة الإدارات السجرسية ، 

مشطػمة الإدارة  فيلتفعيل إدارة الػقت  -مغ خلبؿ الترػر السقتخح التالي  -سدتقبمية ال
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 . السجرسية بالسسمكة العخبية الدعػدية
مشطػمة  فيلتفعيل إدارة الػقت يػضح أبعاد ىحا الترػر السقتخح  ( التالي  ٔكالججكؿ )   

 في دائخة ما يشبغي أف يكػف . الإدارة السجرسية بالسسمكة العخبية الدعػدية
 ( 0جذول ) 

ُظىيخ الإداسح انًذسسٍخ ثبنًًهكخ انؼشثٍخ انسؼىدٌخ فً انزصىس انًقزشح نزفؼٍم إداسح انىقذ فً ي

 دائشح يب ٌُجغً أٌ ٌكىٌ

 يذاخم رفؼٍم إداسح انىقذ فٍهب يُظىيخ الإداسح انًذسسٍخ

رذذٌذ وإَجبص الأهذاف والأَشطخ  -

 انًذسسٍخ 

 : ثفبػهٍخ

 أسهىة الإداسح انًذسسٍخ ثبلأهذاف يًبسسخ 

رًٍُخ ػىايم  -1ـ رىصٌغ انًهبو والأَشطخ 8 0يٍ خلال : 

انزذىل َذى أًَبط انؼًم  -3رذهٍم الأَشطخ 8  -2الانزضاو 8 

 ثبنًشبسكخ يغ رذذٌذ الأونىٌبد 8

أداء انؼًهٍبد وانىظبئف  -

 وانزُظًٍبد الإداسٌخ

 انًخزهفخ :

انذضو يغ انؼذل  -1 يٍ خلال : يًبسسخ أسهىة انزًكٍٍ الإداسي

رُفٍز  -2.  الاَفزبح لأسئهخ اَخشٌٍ ورقجم أفكبسهى، والاسزًبع و

خطط انؼًم الإداسٌخ انًشسىيخ وفق انجذول انضيًُ انًذذد 

 -4.  انزذذٌذ انجٍذ وانفؼبّل وانىاضخ نلاخزصبصبد -2 سهفب8ً

 . رفىٌض انسهطبد ورؼًٍق الإدسبط ثبنًسؤونٍخ

انقذسح ػهى انزخطٍط وانزُظٍى  -

ثخ ودم وانزذهٍم وانزىجٍه وانشقب

 : انًشكلاد وارخبر انقشاساد

 -1 يٍ خلال  : أسهىة الإداسح انًذسسٍخ ثبنًسئىنٍخ يًبسسخ

 -3.  انًزبثؼخ وإػبدح انزذهٍم -2 قجم انزُفٍز 8 انزخطٍط نكم ػًم

 رجًُ الأسبنٍت وانذهىل انًلائًخ نًىاجهخ انًشكلاد انًذسسٍخ 8
انؼًم انجًبػً  فهسفخرجًُ  -3.  صٌبدح فؼبنٍخ انشقبثخ انزارٍخ -4

 . انًزكبيم

رطىٌش انجٍُخ انزذزٍخ  -0يٍ خلال :  أسهىة الإداسح الانكزشوٍَخ أداء انؼًهٍبد انفٍُخ -

وجىد  -1وأَظًخ الارصبل ، وًَىهب وسفغ كفبٌزهب الانكزشوٍَخ8 

 رىافش انًؼهىيبد وانجٍبَبد 8 -2خطط إجشائٍخ يذذدح صيٍُخ 8 

 

 التوصيات :

 الحالية بسا يمي : تػصي الجراسة 
تشسية عػامل الانزباط الحاتي لجي أفخاد مشطػمة الإدارة السجرسية بالسؤسدات  -ٔ

 التعميسية بالسسمكة العخبية الدعػدية .
 تػفيخ الفخص التجريبية لتشسية الكفاءات كالسيارات السصمػبة في إدارة الػقت السجرسي . -ٕ
الإلكتخكنية مغ خلبؿ التجريب لتشسية تأىيل العشاصخ البذخية التي تتعامل مع التقشية  -ٖ

لجي كتصػيخ القجرات التقشية كالكفاءة العمسية في مجاؿ تقشية السعمػمات كالاترالات 
 أفخاد مشطػمة الإدارة السجرسية بالسؤسدات التعميسية بالسسمكة العخبية الدعػدية .
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 المراجع : -

 بيخكت: ٔ(، طٕـ(: لداف العخب، ـ)ٜٜٙٔمشطػر، أبػ الفزل جساؿ الجيغ محمد بغ مكخـ ) ابغ ،
 .دار صادر

 ( معػقات إدارة الػقت كاتخاذ القخار لجى الإدارات ٖٕٓٓأبػساكػر، تيديخ عبجالحسيج :)ـ
رة، فمدصيغ، رسالة دكتػراه غيخ مشذػ  -التعميسية لمسجارس الثانػية الحكػمية في الزفة الغخبية 

 .كمية البشات، جامعة عيغ شسذ
 ( إدارة الػقت، عساف: دار مججلاكي ٜٜٔٔأبػشيخة، نادر أحسج :)ـ. 
 ( إدارة الػقت، عُساف: دار السجج.ٜٜٜٔأبػ شيخة، نادر احسج :)ـ 
 ( إدارة الػقت في الأجيدة الحكػمية الأردنية، ٖٜٜٔأبػ شيخة، نادر أحسج، القخيػني، محمد :)ـ

 ، الأردف.ٕٓٔ-ٜٔٔ(، صٔ(، ع)ٕٓالعمػـ الإندانية، ـ)مجمة دراسات 
 ( ، دكر الإدارة ٕٕٓٓأبػ عاشػر، خميفة مرصفى، الجػارنو، السعترع بالله سميساف :)ـ

(، ٖالسجرسية في إدارة الػقت في مجارس محافطة إربج، مجمة العمػـ التخبػية كالشفدية، ـ)
 (، الرفيخ، جامعة البحخيغ.ٖع)
  ـ ( : السلبمح العامة لمسشيج الػصفي . ٖٕٔٓ) أحسج إبخاـيع خزخ 

/01205/0https://www.alukah.net/web/khedr/ 
  ( ، الإدارة بالسدئػلية: مجخل لتصػيخ إدارة مؤسدات التعميع  ٜٕٔٓأغاديخ العيجركس : ) ـ

، بحث مقبػؿ لمشذخ بالسجمة التخبػية ٖٕٓٓ الدعػدية العخبية السسمكة الجامعي في ضػء رؤية
 ـ .                ٜٕٔٓلكمية التخبية بجامعة سػىاج ، سبتسبخ ، 

 ( أثخ نسط إدارة الػقت لجى مجيخي السجارس الثانػية الحكػمية ٕٔٓٓجابخ، ندخيغ حسج :)ـ
دتيخ غيخ مشذػرة، كمية التخبية، كمجيخاتيا في محافطة الخميل عمى إنجازىع الإداري، رسالة ماج

 .جامعة القجس، فمدصيغ
 ( إدارة الػقت، رؤية إسلبمية، طٕٓٓٓالجخيدي، خالج :)الخياضٔـ ،. 
  ، ـ : التسكيغ الإداري كعلبقتو بالخضا  ٖٕٔٓحدغ أحسج الصعاني ، كعسخ سمصاف الدػيعي

سات العمػـ التخبػية ، الػضيفي لجى مجيخي السجارس الحكػمية في محافطة الجماـ . مجمة درا
 . ٓٗالسجمج 

 ( الإدارة الثقاؼية لمػقت، القاىخة: أتيخاؾ لمشذخ كالتػزيعٕٓٓٓالخزيخي، محدغ أحسج :)ـ. 

https://www.alukah.net/web/khedr/0/50216/
https://www.alukah.net/web/khedr/0/50216/
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 ( دكر مجيخ السجرسة الثانػية كقائج تخبػي في محافطات غدة ٕٚٓٓالجاعػر، سعيج خزخ :)ـ
سالة ماجدتيخ غيخ مشذػرة، كعلبقتو بالثقافة التشطيسية لمسجرسة مغ كجية نطخ السعمسيغ، ر 

 كمية التخبية، الجامعة الإسلبمية، غدة.
 (الجليل غيخ الخسسي لإدارة الػقت، تخجسة مكتبة جخيخ، الخياضٕٓٓٓدكف، ريشػ :)ـ. 
 ( أسذ كميارات إدارة الحات، كميارات إدارة الػقت، مؤسدة أـ ٕٙٓٓالجيب، إبخاـيع رمزاف :)ـ

 .القخى لمتخجسة كالشذخ كالتػزيع
 ( ص  ٖٕٓٓرؤيػة السسمكػة العخبية الدػعػديّة :ٖٕ ) : 

5000-https://www.mep.gov.sa/ar/vision.) 
 (مسارسة إدارة الػقت كأثخىا في تشسية ميارات الإبجاع الإداري لجى ٕٛٓٓالدمسي، فيج عػض :)ـ

مجيخي مجارس السخحمة الثانػية مغ كجية نطخ مذخفي الإدارة السجرسية كمجيخي السجارس 
كالسعمسيغ بتعميع العاصسة السقجسة، رسالة ماجدتيخ غيخ مشذػر، كمية التخبية، جامعة أـ 

 ة السكخمة .القخى، مك
 ( الإدارة العامة، طٜٛٛٔالدمسي، عمي :)القاىخة: مكتبة غخيبٖـ ،. 
 ( الزغػط الشفدية لجي معمسي كمعمسات التخبية الخاصة ٖٜٜٔالدسادكني، شػؾيو ابخاـيع :)ـ

 كعلبقتيا بتقجيخ الحات، رسالة ماجدتيخ غيخ مشذػرة، كمية التخبية، جامعة الدقازيق فخع بشيا. 
 ( تشطيع كقت السجيخ السرخي كمذكمة تفػيس الدمصة، مجمة الإدارة، ٜٜٓٔسشج، عخفة :)ـ

 .(، اتحاد جسعيات التشسية الإدارية، القاىخةٔ(، ع)ٕـ)
 ( مجى فعالية مجيخ السجرسة الفاعمة في إدارة الػقت بالسجارس الأساسية ٕٚٓٓشتات، مشى :)ـ

كمية التخبية، الجامعة الإسلبمية،  كالثانػية بسحافطة شساؿ غدة، رسالة ماجدتيخ غيخ مشذػرة،
 . غدة
 ( هٕٚٗٔشحادة، محمد أميغ :)الجػزي  ابغ دار الخياض، كالسعاصخة، التخاث بيغ الػقت إدارة. 
 ( إدارة الػقت لجى مجيخي السجارس في محافطات القخيات في السسمكة ٕٗٓٓالذخاري، عبجالله :)ـ

ية التخبية، جامعة أـ القخى، السسمكة العخبية العخبية الدعػدية، رسالة ماجدتيخ غيخ مشذػرة، كم
 . الدعػدية

 ( دكر الاىجاؼ في تصػيخ الكفاءة الادارية كالسيشية لسجيخ ٖٕٓٓشخيف،عابجيغ محمد :)ـ
 (. ٚٔ(، ـ)ٙٙالسجرسة، السجمة التخبػية، ع)

 ( فغ كعمع إدارة الػقت، الخياض: دار الخضا لمشذخ. ٕٓٓٓالرخؼ، رعج حدغ :)ـ 

https://www.mep.gov.sa/ar/vision-2030
https://www.mep.gov.sa/ar/vision-2030
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  ،ـ(: كاقع إدارة الػقت لجى مجيخي التعميع العاـ بسحافطات غدة، ٕٛٓٓكساؿ إبخاـيع )الرػري
 .رسالة ماجدتيخ غيخ مشذػرة، كمية التخبية، الجامعة الإسلبمية، غدة

 ( مبادئ التشطيع كالإدارة، الأردف: دار السشاىج لمشذخ ٖٕٓٓالريخفي، محمد عبجالفتاح :)ـ
 كالتػزيع.

 ( ٖٕٓٓالصػيل، ىاني :)الإدارة التعميسية مفاـيع كآفاؽ، عساف، الأردف: دار كائل لمصباعة ـ
 كالشذخ. 

 ( الإدارة السجرسية الحجيثة، عسّاف: دار الذخكؽ لمشذخ ٕٔٓٓعابجيغ، محمد عبجالقادر :)ـ
 كالتػزيع.

 ، ـ ( : التسكيغ الإداري لمؿيادات الإدارية بسجارس التعميع  ٕٚٔٓ)  عادؿ إبخاـيع محمد أبػ جسعة
الأساسي في مرخ . رسالة دكتػراه مشذػرة بسجمة البحث العمسي في التخبية ، العجد الثامغ 

 جامعة عيغ شسذ ، القاىخة . مرخ . –عذخ ، كمية البشات 
 ( قزايا إدارية معاصخة، الإسكٕٔٓٓعبج الباقي، صلبح الجيغ :)شجرية: الجار الجامعية.ـ 
 ( تصػيخ أداء مجيخي مجارس التعميع العاـ باستخجاـ مجخل ٖٕٓٓعبج الخزاؽ، ماججة مرصفى :)ـ

 إدارة الػقت، رسالة ماجدتيخ، كمية التخبية، جامعة عيغ شسذ، القاىخة.
 ج.ـ(: تصػر الفكخ كالاساليب في الادارة، عسّاف الأردف: دار الحامٕ٘ٓٓ) العتيبي، صبحي جبخ 
 ( الإدارة السجرسية، القاىخة، دار الفكخ العخبي.ٕٓٓٓالعجسي، محمد حدشيغ :)ـ 
 ( الإدارة السجرسية كمتصمبات العرخ، كمية التخبية، جامعة ٕٚٓٓالعجسي، محمد حدشيغ :)ـ

 السشرػرة، دار الجامعة الججيجة لمشذخ.
 ( كاقع إدارة الػقت لجى مػضفي كزارة الٕٔٓٓعخبيات، بذيخ أحسج :)تخبية كالتعميع في الأردف، ـ

 (. ٔ(، العجد )ٕٛمجمة دراسات العمػـ التخبػية، السجمج )
 ( إدارة الػقت الشطخية كالتصبيق، الخياض: دار جخيخ لمشذخ ٕٚٓٓعمياف، ربحي مرصفى :)ـ

 كالتػزيع.
 ( مبادئ الإدارة السجرسية، عسّاف: دار السديخة لمشذخ.ٕٕٓٓالعسايخة، محمد حدغ :)ـ 
 ،ق(: أساليب إدارة الػقت كمسارستو التخبػي مغ كجية نطخ مجيخي ٕٔٗٔفيج محمد ) الغييثي

 الادارات الامشية، رسالة ماجدتيخ غيخ مشذػرة، جامعة اـ القخى: مكة السكخمة.   
 ( الؿيادة الإدارية، الخياض: دار العمػـ لمصباعة كالشذخ.ٕٓٓٓكشعاف، نػاؼ :)ـ 
 ( إدارة الػقٜٜٔٔماكيشدي، أليظ :)ت "مغ السبادئ إلى التصبيق"، تخجسة: عبج المصيف ىػانة، ـ

 الخياض: معيج الإدارة العامة.
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 ( مريجة الػقت، طٕٕٓٓماكيشدي، اليظ :)الخياض: مكتبة جخيخ. ٖـ ، 
  ( ٕٙٔٓمججي محمد يػنذ  : )لسػاكبة التعميع مؤسدات في الإلكتخكنية الإدارة نحػ التحػؿ 

 ، مجمة دراسات . الخقسي العرخ تحجيات
 ( ضغػط العسل كعلبقتيا بالالتداـ الػضيفي في التعميع الثانػي ٕٙٓٓمرصفى، عبجالعطيع  :)ـ

بسحافطتي الجقيمية كدمياط، دراسة ميجانية، مدتقبل التخبية العخبية، مجمة عمسية دكرية محكسة، 
، جسيػرية مرخ (، الشاشخ السكتب الجامعي الحجيث، جامعة عيغ شسذ، القاىخةٕٗ(، ع)ٕٔـ)

 العخبية. 
 ( الإدارة السجرسية في ضػء الفكخ الإداري السعاصخ، ٕ٘ٓٓمرصفي، صلبح عبجالحسيج :)ـ

 الخياض: دار السخيخ.
 ( مزيعات الػقت لجى مجيخي السجارس الثانػية كسبل التغمب عمييا مغ ٖٕٓٓالسيجي، محمد :)ـ

 . مية، غدةكجية نطخىع، رسالة ماجدتيخ غيخ مشذػرة، الجامعة الإسلب
 ( كاقع إدارة التغييخ لجى مجيخي السجارس الثانػية ٜٜٚٔاليبيل، أحسج عيدى أحسج :)ـ

بسحافطات غدة مغ كجية نطخ السعمسيغ، رسالة ماجدتيخ غيخ مشذػرة، كمية التخبية، الجامعة 
 الإسلبمية، غدة.

 ئية عغ التعميع ، العاـ : معمػمات إحرا ىػػ ( ٔٗٗٔ)  كزارة التعميع بالسسمكة العخبية الدعػدية
  ىػػ . ٜٖٗٔ – ٖٛٗٔالجراسي 

 Brown, Marie & Boyle, Bill and Boyle, Trudy (1114), Professional 

development and management training needs for heads of department 

in UK secondary school. Journal of Educational Administration. Vol.: 

0, P. 20-32. 

 Mohamed, Ramesh Kumar. (1102). The Relationship between  

     McGregor's X-Y Theory Management Style and Fulfillment of  

    Psychological Contract: A Literature Review. International  

    Journal of Academic Research in Business and Social Sciences. 

    May 1102, Vol. 2, No. 4. www.hrmars.com/journals. 

 . Russell, A. (1113). How School Counselors Could Benefit from E-

Management Solutions: The Case of Paperwork. U.S.A Department of 

Education Research and Improvement Educational Information 

Center, ERIC Number ED 31.10.. 

 Weathers, John M (1100).Teacher Community in Urban Elementary 

Schools. The Role of Leadership and Bureaucratic Accountability, 

education policy analysis archives, Arizona State University, Vol. 02, 

No. 2. https://epaa.asu.edu/ojs/article/view/..1 

http://www.hrmars.com/journals


 ............................ بالمملكة العربية السعودية الوقت لتجويد منظومة العمل في الإدارة المدرسيةتفعيل إدارة 

45 
 

 Taylor, kiven c.(1111): A Study of Principal's Perception Regarding 

Time Management, Kansas state university. 

 

 

 
 
 


