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 

 

  
 

يعد الوقت أحد أهم المقومات الاساسية التي اعتمدت عليها مرحلة الإدارة العلمية الحديثة، وذلك              
للتأثير الكبير لعنصر الوقت في العناصر الأخرى للإدارة، حيث يؤثر في الطريقة التي تستخدم بها الموارد 

حقيقي للإنسان خاصة وأنه المورد الوحيد الذى إذا ضاع فإنه لـن يعـود،              الأخرى ويعتبر رأس المال ال    
ويهدف هذا البحث إلى وضع بعض الاستراتيجيات اللازمة لإدارة الوقـت لـدى القيـادات الأكاديميـة                 

  .بالجامعات المصرية
Abstract 

Time is one of the most important foundations on which the modern 
scientific management stage relied. This is due to the significant impact of the time 
element on other elements of management as it affects the way in which other 
resources are used, and it is also considered the real capital of the human being, 
especially since it is the only resource that if lost, it will not return. This research 
aims to develop some strategies for time management of academic leaders in 
Egyptian universities. 

 

فالوقت هو الحياة،   . لوقت من أجل وأغلى النعم، التى أنعم االله عز وجل بها على الإنسان            ا
فما حياة الإنسان إلا الوقت الذى يقضيه من ساعة الميلاد إلى ساعة الوفاة، حيث أن الوقت هـو                  

، ٢٠٠٣أحمـد، وحـافظ،      (الوعاء الذى يتفاعل فيه الجهد البشرى مع معطيات الوجود المختلفة         
إذ عد الحياة نفسها، فإنه يجب على المرء أن يحـرص           . وإذا كان للوقت كل هذه الأهمية     . )١٨٧
  .)١٧٨، ٢٠٠٠العجمى،(  منه والمحافظة عليهالاستفادةعلى 

 التى اعتمدت عليها مرحله الإداره العلميه الحديثه منذ     الأساسيةالوقت أحد أهم المقومات     ف 
ى ذلك من مراحل  تطوريه مر بها علم الإداره وتطبيقاته وحتى           أواخر القرن التاسع عشر، وما تل     

حيث يؤثر فـى الطريقـه       ،للإدارة العناصر الأخرى    ي وذلك للتأثير الكبير لعنصر الوقت ف      .لآنا
 يالمركـز القـوم   ( للإنسان   الحقيقيويعتبر الوقت رأس المال      التى نستخدم بها الموارد الاخرى،    
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 الوقت من الموارد المتاحه وغيـر       ، كما أن  )١٣، ٢٠٠٨، لقياداتلتنمية قدرات هيئه التدريس وا    
 لا يحتاج إلى إعتمادات مالية أو توجيهات فوقية لدعم متخصصاته، بل يحتاج إلى               ، فالوقت المكلفة

وتزيد من فعاليته بما ينعكس علـى        وترشيده، وتحسن توزيعه واستخدامه   قيادة تديره وتستثمره ،   
 ).١٤٧، ٢٠٠٣مهدي، ال(لمؤسسات ذاتها  اةفعاليوزياده كفاءته، 

حيث أن   السيطره على الوقت وإدارت،فردفإن مفتاح إداره الوقت هو أن يستطيع ال      لذلك  و
وتخفيف القلق، وتخفيف ضـغط العمـل عنـه          استثمار الوقت يؤدى إلى تطوير قدرات الإنسان،      

فالمفيد فى إداره الوقت      الهامه، بالإضافه إلى أن ذلك يساعده على تحقيق أهدافه والإلتزام بالقضايا         
وعلى حد تعبير علماء الإداره فإن تحقيق        ،ة صحيح ة بطريق ةأن يتم عمل وإنجاز الأشياء الصحيح     

 الأمثـل للمـوارد المتاحـه،    لأهدافه من خلال الإستخدام     إداره الوقت تعنى انجاز الإنسان     ةفاعلي
 ، ويعـد )٤٢، ٢٠٠٨،  التدريس والقياداتالمركز القومى لتنمية قدرات هيئه   (والوقت فى مقدمتها    

 وتنظيمه يعد أحد المداخل الفاعلة فـى دفـع عمليـات التطـوير الإدارى ونجـاح                 إدارة الوقت 
فإدارة الوقت لا تقتـصر     ). ١١١،  ٢٠١١رمضان،  (المؤسسات فى تحقيق أهدافها بكفاءة وفعالية       

ن يحققه بالوقـت الـذى لـدينا    على مجرد توفير وقت فراغ للإنسان، وإنما تدور حول ما يمكن أ 
وكيفية مساهمته فى تحسين حياتنا والارتقاء بها، لذلك يجب الأهتمام بدراسة ذلك المورد الفريـد               
لما له من آثار كبيرة على النجاح والفشل سواء كان ذلـك فـى العمـل أو الحيـاة الشخـصية                     

  ).٤٢٤، ٢٠١٢نافع،(
 المفاهيم المتكامله والشامله لأى زمـان  وإدارة الوقت سواء فى العمل أو خارجه تعتبر من 

ومكان أو إنسان لأن إدارة الوقت لا تقتصر على شاغلى وظائف معينه ولا يقتصر تطبيقها علـى         
مكان بذاته، وعلى الرغم من ارتباط مفهوم إدارة الوقت بالعمل الإدارى، إلا أن هذا المفهوم يمتد                

وقد ارتبطت كلمه الإداره بالوقت من خلال      ،يضاً داخل عمله  وخارجه ا      للوقت ليشمل إدارة الفرد  
وجود عمليه مستمره من التخطيط والتحليل والتقويم المستمر لكل النشاطات التى يقوم بها الفـرد               

اليه مرتفعه فى استغلال هذا الوقت المتاح وصولا إلـى  عفى فتره زمنيه معينه يهدف إلى تحقيق ف      
  .)٦٢ ،٢٠١٥ ،ابو النصر(الأهداف المنشوده 

وعليه فإن استخدام الوقت يؤدى إلى نتائج سلبية على الأداء الشخصى للفـرد ويعرضـه               
لحالات القلق والتشويش بالأضافة إلى إنخفاض انتاجية المنظمة، فقد أصبح كثيـر مـن الأفـراد                
يعانون من شحة أوقاتهم مقارنة مع حجم الالتزمات والمهام الخاصة بهم، إضافة إلـى تعرضـهم       

ومن هنا ظهرت الحاجة الملحة إلى ضـرورة        . ات تستنزف وقتهم وتعرقل تخطيطهم    لعدة مضيع 
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تسليط الضوء على أهمية الوقت وترشيدة وكيفية التعامل معه ومحاولة التغلب علـى مـضيعاته               
  ).١، ٢٠١٦الهاشيمى، وبوراس، (ووضع استراتيجيات لمواجهتها والقضاء عليها 

 

 بالإنسان الانطلاقه الأولى فى المجتمع البشرى لتحقيق التقدم خاصة          يمثل الإهتمام المتزايد  
ولـذلك فـإن      وبالتالى فإن العنصر البشرى من أهم الموارد التى يعتمد عليها،          ،فى الدول الناميه  

ستثمار العنصر حيث أن إ . وتأهيل الأفراد العاملين تعتبر الركيزه الأساسيه لعمل أى مؤسسه        ةتنمي
ودفعها نحو إستغلال كل إمكانياته      طريق معرفه مجموع العوامل التى تؤثر فيه،      البشرى يتم عن    

مما يؤدى بها إلى إشباع حاجات العاملين ووضع الأسس لاستغلال الوقت            وقدراته لصالح العمل،  
المناسب، ومن خلال ما توفره المنظمه من الحاجات ليشعر بمزيد من الأمن والإستقرار والرغبه              

 وهذا لن يأتى إلا مـن       ،لتالى تزداد درجه الارتباط والولاء للمنظمه التى يعمل بها        وبا فى العمل، 
خلال معنويات عاليه وفى وجود جو جيد لادارة الوقت و الذى يشكل اللبنه الأساسيه فـى رفـع                  

  ).١١٧، ٢٠١٦ عوض،( نحو العمل واندفاعهمالعاملين نحو زيادة أدائهم وإخلاصهم 
ية لإدارة الوقت إلا أن معظم الإداريين يشكون من عدم تمكنهم           وعلى الرغم من هذه الأهم    

من التحكم فى الوقت وعدم قدرتهم على استثماره بشكل فعال؛ لذلك فهم غير قادرين على إنجـاز            
الأعمال الموكلة إليهم بالجودة المطلوبة، وغالباً ما تحدث أزمات غيـر متوقعـة تتطلـب مـنهم          

كـساب،  (ضافة إلى تراكم الملفات والإصابة بالتوتر والإرهاق      قرارات عاجلة وغير مدروسة، بالإ    
، ودراسـة كـساب     )٢٠١٦(، ودراسة عـوض     )٢٠١١(، وتؤكد دراسة رمضان     )٦١،  ٢٠٠٩

على أن ما تعانيه قيادات مؤسسات التعليم الجامعى من مشاكل إدارية ترجـع معظمهـا       ) ٢٠٠٩(
  .وبإلى عدم اهتمامها بالوقت وكيفية إدارته بالشكل المطل

 :ومن هنا ظهرت مشكلة البحث الحالي، والتي يمكن صياغتها فى التساؤلات التالية

 ما الإطار المفاهيمى لإدارة الوقت؟ )١(

  ما الأسس الحاكمه لمهام القيادات الأكاديمية بالجامعات المصرية؟ )٢(
  ما الاستراتيجيات المقترحه لإدارة الوقت لدى القيادات الأكاديمية بالجامعات المصرية؟ )٣(

 

لـدى  دارة الوقت هدف البحث الحالي إلى وضع تصور مقترح لـبعض إسـتراتيجيات إ           
  :ات المصرية وذلك من خلال الأهداف الفرعية التاليةجامعال بالأكاديميةالقيادات 
  .تحديد الإطار المفاهيمى لإدارة الوقت -



 

   ٣٨

  عرض الأسس الحاكمة للقيادات الأكاديمية بالجامعات المصرية -
   الإطار المفاهيمى لدى القيادات الأكاديمية بالجامعات المصريةتحديد -

 

  :تتضح أهمية البحث الحالي من خلال
أهمية الموضوع ذاته وهى عملية إدارة الوقت لدى القيـادات الأكاديميـة بالجامعـات               -

  .المصرية ، حيث يعد الوقت من المقومات الأساسية لكل العمليات الإدارية
بحث الحالي في  محاولة وضع بعض الاستراتيجيات لإدارة الوقت لدى القيادات            يسهم ال  -

 . الأكاديمية بما  يمكنهم من التخطيط الجيد لإدارة الوقت وحسن إستثماره
 

  : إدارة الوقت .١
عملية مستمرة من التخطيط والتنظيم والتوجيه والمتابعـة        "إدارة الوقت بأنه     يمكن تعريف 

م لمجالات العمل، بهدف تحقيق فعالية مرتفعة لاستغلال الوقت فى ضوء الموارد المالية و              والتقوي
  ).١٨٢، ٢٠٠٣، أحمد و حافظ( "البشرية الموضوعة تحت تصرف المدير

 إجرائيا بأنه استثمار القيادات الأكاديميه لوقت العمـل مـن خـلال            حث الحالى عرفه الب يو
 بها مع توزيع الواجبات والمهام اليومية على العاملين معـه           التخطيط والتنظيم للمهام التى سيقوم    

  .التنظيمية وذلك لتحقيق الأهداف الموضوعة فى الزمن المحدد لها والتقليل من ضغوط العمل
  القيادات الأكاديمية .٢

وتعرف القيادات الأكاديمية على أنهم رؤساء الأقسام ووكلاء وعمداء الكليات الـذين تـم              
لجامعة ولهم سلطة اتخاذ القرار فى نطاق اختصاصهم للمساهمة فـى تحقيـق          تكليفهم من رئيس ا   

   ). ٨، ٢٠١٧محمد، (وظائف الجامعة 
  استراتيجيات إدارة الوقت .٣

يمكن تعريف إستراتيجيات إدارة الوقت بأنها استخدام الوقت بشكل علمى ونشر التقنيـات             
  ).١٦٨، ٢٠١٩سلامة، (ت والوسائل وتعظيم القيمة الزمنية لمساعدة الأفراد والمنظما

   :منهج الدراسة
عرض خلال ، وذلك من  المنهج الوصفى لملاءمتة لطبيعة الدراسة      حث الحالي   ستخدم الب ا

الأدبيات النظرية لإدارة الوقت،ومهام ومسئوليات القيـادات الأكاديميـة بالجامعـات المـصرية             
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ت لـدى القيـادات الأكاديميـة       ومحاولة التوصل إلى بعض الاستراتيجيات المقترحة لإدارة الوق       
  . بالجامعات المصرية

 

  أولاً الدراسات العربية
المدارس الثانوية وسـبل    مديري مضيعات الوقت لدى    : " بعنوان ،)٢٠٠٣(دراسة المهدى    -١

  ".التغلب عليها من وجهة نظرهم
الوقت الذى  ب الشخصية والوظيفية هدفت الدراسة إلى الكشف عن علاقة بعض المتغيرات       

 ـوالتعـرف    مال والأنشطة التى تستنفذ وقت العمـل،       الأعداءفي أيقضيه مديرى المدارس     ى عل
المدارس الثانوية من وجهة    لدى مديري ل  لوقت العمل  دون الاستخدام الأمثل  المعوقات التي تحو

 ـأعدت اس و استخدمت الدراسة المنهج الوصفى،   . نظرهم  ـواش تبانةـ  ـتملت علـ  ـى أربعـ ة ـ
 ـة وتتكـبداية الدراسل  التي  يؤديها مدير المدرسة قبل  الأعما: (ىوهمجالات   ـرر سـ  -نوياًـ

ــاءالتي يؤديها مدير المدرسة أثل الأعما التي يؤديها مدير ل  الأعما-  الدراسة وتتكرر فصلياًنـ
  الدراسة نــاءالتي يؤديها مدير المدرسة  أثل  الأعما-أســبوعيا  الدراسة وتتكررنــاءالمدرسة أث

. بطريقة عشوائية وتم اختيارهم مدير ومديرة لمدارس ثانوية،  ) ٥٥(وطبقتها على   ،  )اًيوميوتتكرر 
طول  أ  إصلاح وتجديد الأبنية والمرافق المدرسية يستنفذ وقتاً؛وتوصلت الدراسة إلى النتائج التالية    

العمل الرسمى لمديرى المدارس بسبب قدم وتهالك المبانى، وقت المدير          ت ـن وقـب مـمما يج
ف كثير مـن الوقـت      ز مما يستن  بوكشوف الغيا تحضير المعلمين دفاتر   في الإطلاع على ذيستنف

  .وهذا يتنافى مع المدير الفعال
لدى مديرى مدارس الثانوى العام لتحقيـق        الوقت إدارة" :بعنوان، )٢٠٠٥( دراسة موافى  -٢

  .دراسة ميدانية -"المهام والأدوار الوظيفية
ارية التى يتبعها مدراء المـدارس الثانويـة فـى إدارة           بيان السبل الإد  هدفت الدراسة إلى 

وقتهم، والتعرف على المجالات التى تستنفذ معظم وقتهم وتؤثر بالـسلب علـى فاعليـة الإدارة                
المدرسية وكذلك الكشف عن مدى التناسب بين الأعباء الإدارية الملقاة على عاتق مدراء المدارس              

واستخدم الباحـث اسـتبانة       الدراسة المنهج الوصفى،   الثانوية ووقت عملهم الرسمى، واستخدمت    
إعداد تقارير قياس كفاءة جميـع العـاملين        : لى النتائج التالية    وتوصلت الدراسة إ كأداة للدراسة، 

ن أمن أفراد العينة     % )٧٠(  يرى ،%)٤٦،٦٦( بالمدرسة هى أكثر المهام استغراقا للوقت بنسبة      



 

   ٤٠

ن أمن أفـراد العينـة     %)٢٨( يرى،  ذا لوقت مدير المدرسة   لجان المتابعة أكثر المضيعات استنفا    
التصدى للمشكلات المدرسية الخاصة بالمعلمين والتلاميذ هى أكثر المهام استنفاذا لوقـت مـدير              

ن عقد اجتماعات دورية مع المعلمـين للوقـوف علـى    أمن أفراد العينة    %)١٥( يرى،  المدرسة
مـن أفـراد     %)٥( يرى،  تنفاذا لوقت مدير المدرسة   الصعوبات التى تواجههم هى أكثر المهام اس      

  .العينة ان الاجتماعات هى أكثر المضيعات استنفاذا لوقت مدير المدرسة
لتعليم العـام    واقع إدارة الوقت لدى مديري مدارس ا: " بعنوان ،)٢٠٠٨(دراسة الصورى    - ٣

  ."بمحافظات غزة
لتعلــيم  ي ومديرات مدارس اهدفت الدراسة إلى التعرف إلى واقع إدارة الوقت لدى مدير

 ـوالمهام التي يقضي بهل  معرفة طبيعة الأعمال  من خلاالعام  بمحافظـات غـزة         ـا مـ ديرو ـ
 ـنوات الخدمـدد سـوعوأثر متغيرات الجنس،     المدارس وقت الدوام المدرسى،   ديرات ـوم ة ـ
ت ـم وقـإدارته كيفيةوالجهة التعليمية التابع لها على ،  المرحلة التعليميةالمدرسية،  ي الإدارة ـف

تشتمل ثـلاث   قام الباحث بإعداد استبانة الدوام المدرسى، استخدمت الدراسة  المنهج الوصفى، و       
).   الأعمال والمهـام الشخـصية      -  الأعمال والمهام الفنية      -الأعمال والمهام الإدارية    (مجالات  

 واقع إدارة   ؛ التالية مدير ومديرة، وتوصلت الدراسة إلى النتائج      )٢٠٠(وتكونت عينة الدارسة من     
واحتلت الأعمال والمهام الإداريـة كـل    الوقت كان ما بين مرتفع ومتوسط لجميع أبعاد الدراسة،       

ــدارس وقت مديري ومديرات مديري ت  لا توجد فروق ذات دلالة إحصائية بين استجابا.المــ
  وبعـد    -يـة   بعد الأعمال والمهام الإدار   (ل واقع إدارة الوقت تعزى لمتغير الجنس        المدارس حو

ر ـــولمتغي ،ولمتغير عدد سنوات الخدمة في الإدارة المدرسية) الأعمــال والمهــام الشخــصية
ل واقـع   مديري المدارس حوت  توجد فروق ذات دلالة إحصائية بين استجابا. التعليميةة ـالمرحل

الجهة ولمتغير  لصالح المـديرات،   )بعد الأعمال والمهام الفنية   (إدارة الوقت تعزى لمتغير الجنس      
  .لة الغوثكاالتعليمية التابع لها لصالح مديري ومديرات مدارس و

 إدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام الأكـاديميين بجامعـة          ":بعنوان، )٢٠٠٩(كساب   دراسة -٤
  .")السودان(الجزيرة 

هدفت هذه الدراسة إلى التعرف على مستوى إدارة الوقت لدى رؤساء الأقـسام بكليـات               
. ، وكذلك معرفة المضيعات الذاتية والخارجية للوقت لدى أفراد العينـة          )ودانالس(جامعة الجزيرة   

واستخدمت الباحثة المنهج الوصفى التحليلى، واستخدمت الإستبانة كأداة لجمع البيانـات وشـملت     



 

   ٤١

مستوى إدارة الوقت، المـضيعات الذاتيـة للوقـت، والمـضيعات           : الاستبانة ثلاثة محاور وهى   
نت عينة الدراسة من جميع رؤساء الأقسام بخمس كليـات تـم اختيـارهم      وتكو. الخارجية للوقت 

 مـستوى  ؛رئيس قسم، وتوصلت الدراسة إلى النتائج التاليـة     ) ٤٠( بطريقة قصدية والبالغ عددهم   
رؤساء الأقسام يواجهون مضيعات ذاتيـة  ، إدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام متوافرة بدرجة كبيرة      

لاتوجد فـروق   ،   الأقسام يواجهون مضيعات خارجية بدرجة قليلة       رؤساء ،للوقت بدرجة متوسطة  
، ذات دلالة إحصائية بين أفراد العينة من حيث مستواهم فى إدارة الوقت تعزى لمتغيـر النـوع                

توجد فروق ذات دلالة إحصائية بين أفراد العينة بين مستوى إداراتهم للوقت تعزى لمتغير الخبرة               
 .لصالح ذوى الخبرة الطويلة

 ومديرات مدارس وكالـة الغـوث   يمضيعات وقت مدير: " بعنوان ،)٢٠١١(دراسة بشير     -٥
  ".الدولية بمحافظات غزة وسبل الحد منها

التعرف إلى مضيعات وقت مديرى مدارس وكالـة الغـوث الدوليـة            هدفت الدراسة إلى 
ت وعـدد سـنوا    والوقوف على أثر كل من الجـنس،       ، وسبل الحد منها   ،ومديرتها بمحافظة غزة  

 على مضيعات وقت مديرى مدارس وكالة الغوث الدوليـة ومـديرتها،    والمؤهل العلمى،  ،الخدمة
مديرة، وتوصلت ومديراً ) ٢٢٣(سة من الدراتكونت عينة وواستخدمت الدراسة المنهج الوصفى،     

فى الرتبة الأولـى بـوزن     جاءت   مضيعات الوقت المتعلقة بالتخطيط        ؛الدراسة إلى النتائج التالية   
 فى الرتبة التانية    جاءتمضيعات الوقت المتعلقة بالأتصالات     ،  أى بدرجة كبيرة  %) ٦٨،٤(بى  نس

 مضيعات الوقت المتعلقة بالإشراف والتوجيه فى الرتبة        ،أى بدرجة كبيرة  %) ٦٦،١(بوزن نسبى   
   جـاءت  مضيعات الوقت المتعلقة بالعـاملين   ،أى بدرجة متوسطة  %) ٦٤،٧(الثالثة  بوزن نسبى     

 مضيعات الوقت المتعلقة بالتنظيم      ،أى بدرجة متوسطة  %) ٦٣،٣(بة الرابعة  بوزن نسبى      فى الرت 
  .أى بدرجة متوسطة%) ٦٠،٦(فى الرتبة الخامسة  بوزن نسبى 

  ةجنبيلدراسات الأا: ثانياً
  :بعنوان، )٢٠٠٧ ( Ammar دراسة  - ١

“The effects of enhancing time management strategies of prospective 
EFL teachers on their teaching performance and perceived 
instructional self-efficacy”  

هدفت هذه الدراسة إلى التعرف على آثار تعزيز استراتيجيات إدارة الوقت لـدى معلمـى        
اللغة الإنجليزية كلغة أجنبية تانية على أدئهم التعليمى وذاتهم التعليميـة المدركـة، واسـتخدمت               



 

   ٤٢

 معلم لغة إنجليزية كلغة أجنبية تانية فـى       ٣٦دراسة المنهج التجريبى وتكونت عينة الدراسة من        ال
المدارس المتوسطة بالمملكة العربية السعودية، وتم تقسيم عينة الدراسة إلى مجموعـة تجربيـة              

 معلم، وتوصلت الدراسة إلى النتـائج       ١٨ معلم، ومجموعة ضابطة وتكونت من       ١٨وتكونت من   
المعلمون الذين تدربوا على استراتيجيات إدارة الوقت تفوقوا على أقرانهم فى التحكم فـى              : يةالتال

ممارساتهم التعليمية وخلق بيئة صفية تتمحور حول المتعلم، و لديهم شـعور إيجـابى بالكفـاءة                
 منتج  التعليمية وقدراتهم على استخدام استراتيجيات تعليمية أكثر فعالية، وتمكنوا من تخريج متعلم           

  .قادر على المشاركة فى لقاءات التعلم
  :بعنوان، )٢٠١٥ (Hamid & Eissaدراسة  - ٢

The effectiveness of time management strategies instruction on students 
academic time management and academic self efficacy” 

جيات إدارة الوقت على تحسين     هدفت هذه الدراسة إلى التعرف على تأثير استخدام استراتي        
إدارة الوقت الأكاديمى والكفاءة الذاتية الأكاديمية للطلاب ذوى صعوبات التعلم فى السنة الأولى،             

 طالباًمن ذوى صعوبات التعلم،  ٦٠استخدمت الدراسة المنهج التجريبى وتكونت عينة الدراسة من         
 طالباً وأخرى ضابطة وتكونـت      ٣٠ وتم تقسيم عينة الدراسة إلى مجموعة تجريبية وتكونت من        

تعليمات استراتيجيات إدارة الوقت لها تـأثير       : وتوصلت الدراسة إلى النتائج التالية    .  طالباً ٣٠من  
  .إيجابى على تعزيز الكفاءة الذاتية الأكاديمية للطلاب ذوى صعوبات التعلم

 :بعنوان، Sahito and othersدراسة  -٣
Teachers time management and the performance of students: A 
comparison of government and private schools of Hyderabad” 

هدفت هذه الدراسة إلى استكشاف أهمية إدارة الوقت ومعرفة تأثيرها فى الحيـاة المهنيـة        
للمعلمين وأداء طلاب المدارس الإبتدائية فى مناطق حيدر أباد، وتكونـت عينـة الدراسـة مـن          

 معلم من المـدارس الإبتدائيـة   ١٥ معلم من المدارس الإبتدائية الحكومية العامة، و      ١٥(اً  معلم٣٠
وتم اختيار هذه العينة من عشرة مدارس فى مدينة حيدر أباد فى السند، خمسة مـدارس          ) الخاصة

واستخدمت الدراسة البحث   . حكومية وخمسة مدارس خاصة بواقع ثلاث مدرسين من كل مدرسة         
البيانات حيث تم تصميم بروتوكولات المقابلة لجمع البيانات من معلمى المـدارس            النوعى لجمع   

الإبتدائية وتمت مناقشة بروتوكول المقابلة مع فريق مكون من عشرة خبراء فـى هـذا المجـال               
للتحقق من صلاحيته، وتوصلت الدراسة للنتائج التالية؛ معلموا المدارس الإبتدائية العامـة ليـسوا     



 

   ٤٣

النظام الجيد للتخطيط، بينما معلمو المدارس الابتدائية الخاصة يقومـون بـالتخطيط            على دراية ب  
توجد علاقة ذات دلالة إحصائية بـين إدارة وقـت المعلمـين            . الجيد بسبب النظام الإدارى الجيد    

والأداء الأكاديمى للطلاب، توجد علاقة ذات دلالة إحصائية بين التـدريب علـى إدارة الوقـت                
  .والأداء

 :بعنوان، )٢٠١٩ (Lualhatiسة درا - ٤
“Time management practices of educators in a state university” 

هدفت هذه الدراسة إلى التعرف على واقع ممارسات إدارة الوقت لأعضاء هيئة التـدريس    
 باسـتخدام   ٢٠١٩_٢٠١٨من كلية التربية، جامعة ولاية باتانجاس الفلبيين خلال العام الدراسـى            

الجدولة، وتحديد الأهداف، وتحديد أولويات المهام، وإدارة الأعمـال الورقيـة       : ؤاشرات التالية الم
أعضاء هيئة التدريس فـى    التحديات التى واجههالىوإدارة المقاطعات، كما هدفت إلى التعرف ع     

 ـ            ع إدارة وقتهم، واستخدمت هذه الدراسة المنهج الوصفى واستخدمت الدراسة الاستبانة كأداة لجم
البيانات، وتكونت عينة الدراسة من اثنان وعشرون عضوا من أعضاء هيئة التدريس مـن كليـة       

 أن غالبيـة أعـضاء هيئـة        ؛التربية جامعة ولاية باتانجاس، وتوصلت الدراسة إلى النتائج التالية        
التدريس مارسوا الجدولة، وتحديد الأهداف، وتحديد أولويات المهـام وإدارة الأعمـال الورقيـة،      

الأعمال الورقية والتقارير تعـد مـن أهـم         ،  وإدارة المقاطعات بإعتبارها ممارسات إدارة الوقت     
  .التحديات التى واجهها أعضاء هيئة التدرس فى إدارة وقتهم

  :بعنوان، )٢٠٢٠ (Khan and othersدراسة  -٥
“The effect of time management on the academic performance of 
students in the higher educational institutions of Islamabad”     

هدفت هذه الدراسة إلى التعرف على تأثير إدارة الوقت على التحصيل الأكاديمى للطـلاب      
فى  مؤسسات التعليم العالى فى إسلام أباد، واستخدمت الدراسة المنجه الوصـفى، واسـتخدمت               

 طالباً من جامعـة     ٨٠ طالباً، منهم    ١٩٦راسة من   الاستبانة كأداة لجمع البيانات وتكونت عينة الد      
 طالبـاً مـن المعهـد الباكـستانى     ٣٠ طالباً من الجامعة الاسلامية الدولية، و ٨٦القائد الأعظم، و  

وتوصلت الدراسة إلى النتائج التالية؛ الطالبات مديرات أوقات جيدة، ويقضين          . لاقتصاديات التنمية 
اسة الذاتية للطلاب ترتبط ارتباطاً إيجابياً بأدئهم الأكـاديمى،         وقت أطول فى الدراسة الذاتية، الدر     

حيث أن الأداء الأكاديمى يزداد مع زيادة ساعات الدراسة الذاتية، الإدارة الجيدة للوقـت تـرتبط                
  .ارتباطاً إيجابياً بالأداء الأكاديمى للطلاب



 

   ٤٤

 

 التعريف بإدارة الوقت: المحور الأول

 دارة الوقتمفهوم إ )١(

الوقت يمثل العنصر الجوهري في حياة المجتمعات والأفراد باعتباره من أهـم العناصـر              
التي يجب الاهتمام به وإعطائه حقه والمحافظة عليه، فبـإدارة الوقـت يـتم تحقيـق الأهـداف                  

 ، وقد تعددت تعريفـات إدارة     )١٢ ، ٢٠١٨الغامدي،  (والاستخدام الأمثل للموارد المالية والبشرية      
  :الوقت والتي يمكن توضيحها كما يلى

عملية مستمرة من التخطيط والتنظيم والتوجيه والمتابعة والتقويم        "تعرف إدارة الوقت بأنه     
لمجالات العمل، بهدف تحقيق فعالية مرتفعة لاستغلال الوقت فى ضوء الموارد المالية و البشرية              

  ).١٨٢ ،٢٠٠٣، أحمد و حافظ( "الموضوعة تحت تصرف المدير
ا التركيز على الإنجازات، وتحديد الأهداف التي يحتاج الفـرد أن  تعرف إدارة الوقت بأنه   و

 ,Adair(يؤديها للوصول إلى النتائج المرغوبة، ويقاس نجاح الفرد في إدارة الوقت بجودة العمل 

2004,4.(  
يـب  وتعرف إدارة الوقت بأنها تحديد الحاجات ووضع الأهداف لتحقيق هذه الحاجات وترت       

المهام اللازمة لأداء عمل ما حسب الألويات ومقابلة تلك المهـام للوقـت والمـصادر المتاحـة                 
)Claessens et al., 2007, 260.(  

كما تعرف إدارة الوقت بأنها العملية المستمرة لتحليل وتقييم المهام التي يقوم بها الأفـراد               
 ,Donald(ل إلى الأهداف المحـددة  خلال فترة زمنية معينة، بهدف تعظيم الوقت المتاح للوصو

2008, 26.( 

 ـ     ف ) ٣٣٦ ، ٢٠١٤ (سليمانأما   ا عمليـة اسـتثمار الوقـت       عرف إدارة الوقت على  أنه
والاستفادة منه قدر الإمكان لتحقيق الأهداف التى تسعى إليها المنظمـة وتحقيـق التـوازن بـين          

 .متطلبات العمل والحياة الخاصة

  ة الاستفادة من الوقـت المتـاح والمواهـب الشخـصية           وعرفت إدارة الوقت بأنها عملي    
المتوفرة لدينا، لتحقيق الأهداف المرجوة التى نسعى إلى تحقيقها مع المحافظة على تحقيق التوازن              

، ٢٠١٩حمـدان،  (بين متطلبات العمل والحياة الخاصة وبين حاجات الجـسد والـروح والعقـل        
٧٠٢ .(  



 

   ٤٥

  أهمية إدارة الوقت )٢(
وأداء الأفراد، وذكـر بيتـر        بطريقة فعالة النجاح فى أداء المنظمات،      تحقق إدارة الوقت  

 ـيفإذا لم تتم إدارته لن يـتم إدارة أ  أن الوقت هو أندر الموارد،   "داركر    يالعنـز " (ء أخـر ي ش
ووفقاً لطبيعة  .  ساعة فى اليوم   ٢٤ الوقت مورد محدود، فنحن لدينا فقط        ).٧٢،  ٢٠١٣والمرزوق  

مثل له هو المطلوب، فإدارة الوقت تعنى الطريقة للتخطـيط وممارسـة            الوقت فإن الاستخدام الأ   
رقابة عالية لكمية الوقت المستخدمة في أنـشطة محـدودة وذلـك لزيـادة الفاعليـة والكفـاءة                  

(Odumeru,2013, 12) لذا فلإدارة الوقت أهمية كبيرة في حياة الأفراد، حيث تختصر الطريق 
وتكمن أهمية إدارة الوقـت فـي أمـور    . ل الطرق وأسرعها الطويل نحو الأهداف والنجاح بأفض    

  ):٢٤، ٢٠١٨الغامدي، (، )٣٨، ٢٠١٥ ،صابر(،  )٣٣٦، ٢٠١٤ ،سليمان( كثيرة أبرزها
  .إنجاز الأهداف المنظمة والأهداف الخاصة -
  . التخفيف من الضغوط سواء فى العمل أو ضغوط الحياة -
  .البشرية  تساعد على الأستخدام الأمثل للموارد المالية و -
  . تحقيق نتائج أفضل في العمل ،تحسين نوعية حياة العمل -
  . زيادة سرعة إنجاز الأعمال،تقليل الأخطاء في العمل -
  . قضاء وقت أكثر في التطوير الذاتي،تحسين الإنتاجية بشكل عام -
  .تعمل على تخيف حدة القلق والضغط الناتج عن تراكم الأعمال -
  . أعماله بأقل جهد و بأقصر وقتتساعد المدير فى تنفيذ مهامه و -
 .الوسيلة الناجحة فى التغلب على الإجهاد والإحباط الذى يقلل من كفاءة العمل لديه -

 مبادئ إدارة الوقت  )٣(

تتناول الدراسة بعض مبادئ إدارة الوقت التي تم تصنيفها حسب الموقـف لتعطـي فـى                
، )٧٠٧- ٧٠٦، ٢٠١٩، حمـدان (النهاية إدارة جيدة للوقت، وقد جاءت هذه المبادئ كمـا يلـى          

، ٢٠٠٩كـساب ،  (و، )٧٦-٧٥ ،   ٢٠١٣العنزي والمرزوق،   (و، )٦٨-٦٧،  ٢٠١٥مهداوى،  (و
٦٧-٦٥:(   
يتضمن ذلك قيام القائد بعمل تحليل للوقت على شكل جـدول لجميـع         : مبدأ تحليل الوقت    .أ 

  . يقوم بها مع تسجيل الوقت المستهك فى كل عمليةينشاطاته والعمليات الت



 

   ٤٦

يرى بعض الباحثين أنه من الضرورى القيام بـالتخطيط اليـومى        : تخطيط اليومي مبدأ ال   .ب 
سواء فى بدايه كل يوم عمل أو فى نهايته بحيث يقوم رؤساء الأقسام بوضع جدول أعمال        

  .لمهامهم اليوميه حسب الأولويات مع تحديد مواعيد أساسية لإنجاز كل مهمة
 يتم وضع أهداف قريبة المدى ومتوسـطة        أن يحدد الأهداف بحيث   : مبدأ تحديد الأهداف    .ج 

  .المدى وبعيدة المدى مع تحديد الوقت مع كل هدف
بعد أن حدد قائمة الأهداف تحتاج الأولويات لترتيبها فـى شـكل            : مبدأ تحديد الأولويات    .د 

إذا رتبنا الأهداف التى يمكـن تحقبقهـا عمليـا          " جدول حسب قانون باريتو والذى يقول       
منها ذات الأهمية العالية ، فإننـا بهـذه الحالـة    % ٢٠على تنفيذ حسب أهميتها، وركزنا  

من القيمة، وبالتالى تكون الفاعلية فاستخدام الوقت أكثـر ، فحـين            % ٨٠نكون قد حققنا    
المتبقية من الأهداف تكون ذات قيمة أقل وماينتج عنها من قيمة أو فائـدة عنـد            % ٨٠ال

  ."فقط% ٢٠التنفيذ سيكون بنسبه 
وهذا يعنى أن ينهى الإدارى الأوراق والمعاملات بأسـرع وقـت           :  الأوراق مبدأ تحريك   .ه 

  .ممكن، بحيث يتعامل مع كل ورقة مرة واحدة حتى يتجنب تكديس الأوراق
الأعمال المتشابهة التي تتطلب بيئة ومـوارد مماثلـة   : مبدأ النسج بين المهام المتشابهة   .و 

عمل حتى يسهل التعامـل معهـا دون   لإنجازها يمكن لرئيس القسم دمجها معاً فى خطة ال      
  . هدر للوقت

ويعنى أن يكون الجدول مرتب وبه فراغات حتى يتجنب الأحداث الطارئة           : مبدأ المرونة   .ز 
  .والأزمات

عندما يواجه الإداري مهام صعبة فعليه أن يفتتها إلى جزئيات صغيرة    : مبدأ تفتيت المهام    .ح 
 حتى يسهل التعامل معها 

 يعطى بعض المهمات إلى مرؤسيه وذلك لتحقيق هـدفين أولا           ويعنى أن : مبدأ التفويض   .ط 
  .لتدربيهم ثانيا ليوفر لنفسه الوقت لتنفيذ المهام الصعبة

وهو الوقت الذى يكون فيه الإدارى فى ذروة نشاطه الـذهنى        : مبدأ ذروة النشاط الذهني     .ي 
  .وعليه أن يحدد هذا الوقت لأداء المهام الصعبة

الساعة الهادئة هو إحدى أفضل تقنيات الإدارة التى تم ابتكارها   مبدأ  : مبدأ الساعة الهادئة    .ك 
فقد تنجز فى هذه الساعة ضعف ما تنجزه فى ساعة غيرها، لذا وجـب علـى رؤسـاء                  

  الأقسام عدم تضيعها، كما عليه أن يبدأ بأكثر الأعمال أهمية 



 

   ٤٧

جود نوع من التحكم    حتى تتحقق إدارة فاعلة للوقت لابد من و       : مبدأ التحكم في المعوقات     .ل 
  .فى النشاطات وترتيبها بحيث يقل عددو مدة المقاطعات غير الضرورية

  خطوات إدارة الوقت  )٤(
ن الوقت هو الحياة، ويشكل أهم الموارد المتاحة للمنظمة، وأن إدارة الوقت تسعى             إوحيث  

 و بلوغ   جاهدة لاستغلال هذه الموارد بشكل هادف ومثمر وبأقل جهد وضمن حدود الوقت المتاح            
  .هذه الغاية وتحقيقها يستلزم من الإدارى إنتهاج أسس علمية وفعالة 

 فإن خطوات إدارة الوقت تشمل معظـم        اوكما أن إدارة الوقت عملية إدارية بالأساس، لذ       
تتكون من مهـام التخطـيط والتنظـيم والتنفيـذ          والتى  الخطوات الرئيسية فى أى عملية إدارية         

  :ويمكن توضيح ذلك فيمايلى، )١١٢، ٢٠١٠ ،الشمرى" (والرقابة
  :تخطيط الوقت  .أ 

التخطيط هو نقطة البداية بالنسبة لكل عمل، وعليه يتم تركيز جميع الجهود والامكانيـات              
التى تلزم لتحقيق الأهداف المرسومة، كما يعد أيضاً نقطة النهاية حيث على أساسه يتم تقييم مـا                 

  ). ١٤، ٢٠١٣رضوان، (أنجز من الأهداف 
اد الخطة الإدارية يتطلب من المخطط أن يراعى فيها التسلسل الزمنى لكل مرحلة من              فإعد

مراحل العملية الإدارية، ولكى تكون الخطة ناجحة لابد من أن تكون الأهداف تتميـز بالوضـوح     
الكمى والزمنى، وينبغى ألا نستعظم الوقت الذى يقضيه المخطط لإعداد الخطة لأن هـذا الوقـت      

  ).٤٢٧، ٢٠١٢نافع، (وصول إلى نتائج أفضل عند أداء الأنشطة سوف يعوض بال
  :تنظيم الوقت  .ب 

التنظيم هو العنصر التالى لعنصر التخطيط فى العملية الإدارية ويتـضمن تحديـد أوجـه         
النشاط اللازمة لتحقيق أهداف العمل والتنسيق بينها مع تخصيص أفراد للقيـام بهـذه الواجبـات               

  ). ١٦، ٢٠١٣رضوان، (وتفويضهم السلطة اللازمة 
فالتنظيم يمثل حلقة الوصل بين وظيفة التنفيذ  وعلى ذلك فإن أي خلل في التنظـيم ينـتج                  
عنه هدر وإضاعة للوقت وتأخير في التنفيذ، أما التنظيم الجيد فإنه يقلص من الـزمن المطلـوب                 

الرحيمـى  (للإنتاج ويـساعد الفـرد علـى إتمـام أعمالـه بـشكل أسـرع وبمجهـود أقـل                    
  ).٢٣٨ &٢٠١٤،٢٣٧ماردينى،وال



 

   ٤٨

  : التوجيه في إدارة الوقت  .ج 
يعبر التوجيه عن الكيفية التى تتمكن الإدارة من خلالها تحقيق التعاون بـين العـاملين و                
تحفيزهم للعمل لبذل أقصى طاقاتهم، وتوفير البيئة الملائمة التى تمكنهم مـن إشـباع حاجـاتهم                

 والإتصال، ويرتكز التوجيه على فهم طبيعة السلوك        ورغباتهم ويتم ذلك من خلال عمليات القيادة      
  ).٢٤٢، ٢٠٠٩محمد، (الإنسانى ومحاولة توجيهه نحو تحقيق الأهداف بكفاءة وفاعلية 

وبشكل عام يستغرق التوجيه جزء كبير من وقت الإدارى بحيث يجب علـى الموجـه أن         
ة وإلا كان التوجيه فى غير      يكون على دراية بتوقيت التوجيه، وبنفسية العاملين وبظروف المنظم        

  ). ٥١، ٢٠١٨الغامدي، (محله وخارج عن الوقت المحدد له 
  :الرقابة على الوقت وتنفيذه  .د 

الرقابة هى العملية التى تم من خلالها التأكد من أن نشاطات المنظمة تسير كما هو مخطط          
رقابة تعبر عـن مـدى      لها وذلك من خلال مقارنة الأداء الفعلى بالمعايير الواردة فى الخطة، وال           

الالتزام بالخطة التى وضعت من قبل، وكذلك مدى الالتزام بالمبادىء العامة للتعامل مع الوقـت،               
وتتضمن عملية الرقابة مقارنة السلوك الحالي بالسلوك المخطط واكتشاف حجم الانحراف وتقيـيم             

  ). ٢٣٨، ٢٠١٤الرحيمى والماردينى، (واتخاذ إجراءات التصحيح اللازمة 
وتظهر أهمية الوقت فى الرقابة من خلال الكشف عن الأخطاء أو منع وقوع حدوثها فـى          
الوقت المناسب، ويطول زمن الرقابة إذا كانت إجراءاتها صارمة أو تم تنفيذها من خلال التهديد،               
ويقصر زمنها إذا كانت نابعة من الذات ومعتمدة على الثقة والحرص علـى تحقيـق الأهـداف                 

  ).٥٤، ٢٠١٨الغامدى، (
  التعريف بالقيادات الأكاديمية: المحور الثاني

أصبحت القيادات الإدارية في الوقت الراهن المعيار الأساسى الذى يحدد نجاح المؤسسات            
التعليمية بشكل عام ومؤسسات التعليم العالى بشكل خاص، وقد أشار كثير من علماء الإدارة إلـى   

دارية وقلبها النابض، وأن أهميتها نابعة من كونهـا تقـوم           القول بأن القيادة هى جوهر العملية الإ      
بدور أساسى يؤثر فى العناصر الأخرى للعملية الإدارية فتجعل الإدارة أكثر ديناميكيـة وفاعليـة           

فالقيادة هي العملية التي تتضمن التخطيط والتنظيم والتوجيـه ودعـم           ). ٣٤٠،  ٢٠١٣بوبشيت،  (
 ,Almudarra( وأتباعهم يعملون كفريق واحد لتحقيق نتـائجهم  الأخرين لتحقيق الأهداف، فالقادة

2017, 34&35.(  



 

   ٤٩

  مفهوم القيادات الأكاديمية )١(
تعرف القيادات الأكاديمية على أنهم رؤساء الأقسام ووكلاء وعمداء الكليـات الـذين تـم         
تكليفهم من رئيس الجامعة ولهم سلطة اتخاذ القرار فى نطاق اختصاصهم للمساهمة فـى تحقيـق             

  ). ٨، ٢٠١٧محمد، (وظائف الجامعة 
ويمكن تعريف القيادات الأكاديمية على أنهم الأشخاص المنوط لهم الأعمال الإدارية فـى             

وقد سميت بالأكاديمية حتى لايكون     ) العمداء، والوكلاء، ورؤساء الأقسام   (الجامعة والمتمثلين فى    
ن هـو إدارى أكـاديمى ،أى أنـه         هناك خلط بين من بقوم بالعمل الإدارى فقط كالسكرتارية وم         

أكاديمى فى الأصل مثل باقى أعضاء هيئة التدريس ولكن أنيط إليه القيـام بالأعمـال الإداريـة                 
  ).٤٣٤، ٢٠١٩القحطانى، (المتمثلة فى العمادة، الوكالة، أو رئاسة القسم  

  أدوار القيادات الأكاديمية بالجامعة )٢(
مدى قدرة القائد على القيـام بمـسؤلياته وأدواره   تقترن عناصر القيادة الأكاديمية الناجحة ب  

و  ) ٦٧&٦٦ ، ٢٠٠٨عبوى ، (وتتمثل هذه الأدوار فى العديد من الجوانب لعل من أبرزها مايلى            
  ):١٨ ، ٢٠٢٠اللحام ،(
  صنع القرار   .أ 

يرتبط هذا الجانب بشكل مباشر بسلوك القائد الأكاديمى  وعمله، ويعد المرآه التى يتعكس              
إذ يؤثر سلباً وإيجاباً فى العاملين ، لذا تناولته الكثير من نظريات علم الإدارة ؛لدوره              عليها أعماله   

  .فى توجيه المؤسسة نحو التميز والتطور المستمر
  تقييم الأداء   .ب 

يعد تقييم الأداء أسلوباً رشيداً لقياس تدرج التنمية الإدارية، إذ يعبر عـن وسـيلة إداريـة        
قات الوظيفية داخل الدائرة العاملـة ،لمقارنـة جـودة العمـل            تتضمن معنى السيطرة على العلا    

  . للموظفين المسؤولين عن القيام به ضمن المهام الإدارية
  مواجهة الأزمة   .ج 

تتطلب مهارات وقـدرات    ) الأزمة(فمواجهة القائد الأكاديمى للضغوط الخارجية والداخلية       
ت من واقع الأمـور والتعمـق فـى       القدرة على الصمود والشجاعة، والتثب    : ومن أبرزها ، خاصة

  .دراسة الأحداث



 

   ٥٠

 ٧١ ،٢٠١٩العودة ،( وبناءاً على تلك الأدوار تتلخص مسؤوليات القيادة في مرحلتين هما          
  ):٨٢، ٢٠٠٢السلمى،(و ) 

   : مرحلة بناء التوجيهات الإستراتيجية وذلك من خلال:المرحلة الأولى 
  تحديد الرؤية الإستراتيجية للموسسة  -
  رسالة تحديد ال -
  توضيح الأهداف الإستراتيجية على المدى القصير والطويل والمتوسط  -
  تحديد مستويات الأداء والإنجازات المستهدفة و مقاييس الحكم على الإنجاز  -
  تحديد أسس المعايير التنظيمية وثقافة المنظمة المطابقة للتوصيات الإستراتيجية  -
ية وتنميتها وتمكينهـا، وإطـلاق الفـرص    تشكيل الأساس الموضوعى لبناء الموارد البشر  -

  .أمامها للتطوير والإبداع 
  مرحلة إدارة الأداء : المرحلة الثانية

تتضمن مرحلة إدارة الأداء توفير التوجيه والإرشاد والدعم والتقويم الصحيح لأداء مختلف           
ية، وتـشمل   عناصر المنظمة، وتأكيد جودته وتوافقه مع توجهات المنظمة و أهداهفها الاستراتيج          

  :عمليات إدارة الأداء المهام القيادية التالية
تحديد الاتجاهات العامة للأداء المستهدف ، وتوضيح علاقتـه بالأهـداف الاسـتراتيجية              -

  .للمنظمة
  .توضيح متطلبات الأداء ومقوماته الأساسية الواجب على الفرد إدراكها و التعامل معها -
  .يذ الخطط وتنسيق أداء الأفراد داخل المنظمةتوجيه الأداء نحو أفضل الأساليب لتنف -
  . متابعة الأداء ورصد الاتجاهات التى تبتعد عن المستويات المستهدفة والمعدلات المقررة -
  .تقويم الإنجازات وتقدير العاملين على الجهد المبذول ، ومدى الالتزام بمستويات الجودة -
وء الدرس المستفادة مـن متابعـة   تخطيط عمليات تطوير الأداء، وتحسين العمليات من ض  -

  .الأداء



 

   ٥١

  :مهام القيادات بالجامعة )٣(
 يتـضح أن أهـم مهـام        ٢٠٠٦بالرجوع إلى قانون تنظيم الجامعات ولائحته التنفيذة لعام         

  : القيادات بالجامعة كالتالي
  مهام عميد الكلية 

ياسة التـى   يقوم العميد بإدارة شئون الجامعة العلمية و الإدارية والمالية فى حـدود الـس             
يرسمها مجلس الجامعة ومجلس الكلية وفقاً للوائح والقرارات المعمول بها و يتولى علـى وجـه                

  : الخصوص المهام التالية
  .الإشراف على إعداد الخطة التعليمية والعلمية في الكلية و متابعة تنفيذها -
  .التنسيق بين الأجهزة الفنية والإدارية والعاملين بالكلية -
قديم االاقترحات بشأن استكمال حاجة الكلية من هيئاتالتدريس و الفنين والفئات           العمل على ت   -

  .  المساعدة الأخرى والمنشآت والتجهيزات والأدوات
مراقبة سير الدراسة والأمتحانات وحفظ النظام داخل الكلية و إبلاغ رئيس الجامعة عن كل             -

  .أعضاء هيئة التدريسمن شأنه المساس بسي العمل بالكلية أو ما ينسب إلى أحد 
  .الإشراف على العاملين بالأجهزة الإدارية بالكلية ومراقبة أعمالهم -
إعداد تقرير فى نهاية كل عام جامعى عن شئون الكلية العلميـة و التعليميـة والإداريـة                  -

  . والمالية
  مهام وكلاء الكلية 

  :ف العميديتولى وكيل الكلية لشئون تعليم الطلاب الأختصاصات الآتية تحت إشرا
  الأشراف على التدريب العملى للطلاب -
  دراسة مقترحات الأقسام فى شأن الندب للتدريس والإمتحانات من خارج الكلية  -
  الإشراف على رعاية الشئون الرياضية و الاجتماعية للطلاب  -
  الإشراف على متابعة تدريس المقررات القومية والتربية العسكرية فى الكلية  -
  ن الطلاب الوافدين الإشراف على شئو -
  .إعداد ما يعرض على المؤتمر العلمى السنوى للكلية فيما يخصه  -
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ويتولى وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوث الاختصاصات الأتية تحت إشراف           
  :العميد
إعداد خطة الدراسات العليا والبحوث العلمية بناء على اقترحات مجالس الأقسام واللجـان              -

  .المتخصصة
  . ابعة تنفيذ هذه الخطة في الأقسام المختلفة بالكليةمت -
الإشراف على شئون النشر العلمية فى الكلية ومتابعة تنفيذ السياسة المرسومة فـي هـذا                -

  .                    الشأن
اقتراح تنظيم المؤتمرات و الندوات العلمية فى الكلية وتـولى شـئون العلاقـات الثقافيـة         -

  .الخارجية
  .يعرض على المؤتمر السنوي للكلية فيما يخصهإعداد ما  -
  .الإشراف على شئون المكتبة واقتراح الخطة لتزويدها بالكتب والمراجع والدوريات -

 مهام رؤساء الأقسام 

تتعدد مهام رؤساء الأقسام ومسؤولياتهم فى الكلية وذلك لتعدد الأعمال والأنشطة التي يقوم       
  :بها والتي تتلخص في المهام التالية

يشرف رئيس مجلس القسم على الشئون العلمية و الإدارية والمالية في القسم فـي حـدود                 -
  : السياسة التي يرسمها مجلس الكلية ومجلس القسم ويتولى بصفة خاصة 

اقتراح توزيع المحاضرات و الأعمال الجامعية على أعضاء هيئة التدريس للعرض علـى              -
  .القسم 

  .خارج الكلية بالنسبة للقسم إعداد مقترحات الندب للتدريس من  -
  .اقتراح خطة الدراسات العليا والبحوث  بالقسم -
  .متابعة تنفيذ قرارات وسياسات مجلس القسم والكلية  -
  .الإشراف على العاملين بالقسم ومراقبة أعمالهم  -
حفظ النظام داخل القسم وبلاغ عميد الكلية على كل ما من شأنه المـساس بـسير العمـل                -

  .بالقسم
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 تقرير فى نهاية كل عام جامعى عن شئون القسم العلميـة والتعليميـة و الإداريـة                 إعداد -
ويتضمن هذا التقرير عرضاً لأوجه النشاط فى القسم و مستوى أداء العمل بـه،              : والمالية

  .وشئون الدراسة و الامتحانات ونتائجها، وبيان العقبات التي اعترضت التنفيذ
ة وجهة نظر مجلـس القـسم عنـد نظـر المـسائل            بين رئيس مجلس القسم لمجلس الكلي      -

  .المعروضة بشأنه على مجلس الكلية
  :الاستراتيجيات المقترحة لإدارة الوقت: المحور الثالث

حاول المحور الثالث للبحث وضع بعض الاستراتيجيات المقترحة لإدارة الوقت لـدى القيـادات              
  :ىالأكاديمية بالجامعات المصرية والتي يمكن عرضها كالتال

  :استراتيجية تحديد الأهداف )١(
الأهداف هى النتيجة النهائية المطلوب تحقيقها من ممارسة الأنشطة المخططـة أو اتبـاع             
الاستراتيجيات المخططة، وتكمن أهمية الأهداف فى كونها تحدد أنواع الأنشطة اللازمة لإنجـاز             

قياس مدى تحقق الأهداف ونـوع  النتائج المطلوبة، وتحدد الوقت، وتحدد أساليب التقويم المناسبة ل       
  ).٦٨، ٢٠٠٩عامر، (الإنجاز 

وتتحدد الأهداف عادة بشكل هرمى، قاعدته الأهداف اليومية، تعلوها الأهداف الأسبوعية،            
فالأهداف الشهرية، ثم الأهداف السنوية، ثم يأتى فى القمة الأهداف الاستراتيجية؛ والتـى تعتبـر               

ن كل مستوى يعد مصدراً للأهداف فى المـستوى الأدنـى،           مصدر جميع الأهداف السابقة، كما أ     
حيث أن وضع جدول زمنى للأهداف يساعد كثيراً فى قياس مدى كفاءة وفعالية هـذه الأهـداف                 
خلال الفترة المحددة، ويفترض أن يتم توزيع الأنشطة خلال هذه الفترة المحددة تبعـاً لأولويـات             

               ).٦٢، ٢٠١٧الجريسى، (الأهداف أو جزئياتها
  :وتتم هذه الاستراتيجية من خلال الإجراءات التالية

  .   تخصيص وقت محدد لوضع الأهداف -
  . وضع أهداف واضحة وقابلة للقياس -
  . ترتيب الأهداف حسب أهميتها -
  .  وضع أهداف محددة بفترة زمنية -
  .ترجمة الأهداف لأنشطة لإنجاز الأهداف -
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  .اف المرجوهتخصيص وقت لتقيم مدى تحقيق الأهد -
  .تخصيص وقت لإعادة ترتيب الأهداف التى لم يتم إنجازها خلال الفترة المحددة لها -

  : استراتيجية تحديد الأولويات )٢(
بعد تحديد الأهداف يجب وضع قائمة بالأولويات، ومن المفيد عنـد تحديـد الأولويـات                

كن تحقيقها عملياً حـسب     استخدام قانون باريتو والذى ينص على أنه إذاتم رتيب الأهداف الت يم           
منها ذات الأهمية العليا، فى هذه الحالة نجد أنه تـم تحقيـق             % ٢٠أهميتها وركزنا على تنفيذ ال    

المتبقيـة  % ٨٠من القيمة، وبالتالى تكون الفاعلية فى استخدام الوقت أكثر، فى حين أن ال       % ٨٠
فقـط  % ٢٠فيذ يكـون بنـسبة   من الأهداف تكون ذات قيمة أقل وما ينتج عنها من فائدة عند التن         

  ).١٢١، ٢٠١١رمضان، (
  :وتتم هذه الاستراتيجية من خلال الإجراءات التالية

  .القيام بتدوين المهمات في قائمة الأولويات -
  .ترتيب المهام في قائمة الأولويات حسب أهميتها -
  .استخدام الترقيم لكل مهمة من المهمات التى تم تدوينها -
  .ء كل مهمة فى قائمة الأولوياتتحديد الوقت المتوقع لأدا -
  .البدء بالعمل بالرقم الأول ولا أتنقل إلى الرقم التانى إلا بعد الأنتهاء من الأول -
  .الحرص على بدء العمل فى الوقت المحدد له -
  .الحرص على الانتهاء من كل مهمة من المهمات فى الوقت المحدد له -

  : استراتيجية التفويض )٣(
قت للصلاحيات من شخص فى مـستوى إدارى معـين إلـى            يقصد بالتفويض النقل المؤ   

شخص أخر فى مستوى إدارى أدنى وذلك لتوفير وقته للمهام التى تتطلب خبرة، وذلك من خلال                
تحديد المهام التى يمكن للآخرين القيام بها ومن ثم تحديد الشخص المناسب لانجاز هذه المهمة مع          

 . وتقديم أى مساعدة إذا لزم الأمرضرورة التحقق من مدى تقدم الشخص بشكل دورى

ويعد التفويض من أفضل الوسائل وأهمها للحصول على أكبر النتائج من خلال الآخـرين،    
ولايمكن أن تسير المنظمة بسهولة بدون استخدام مبدأ التفويض كفلسفة إدارية يعتمد عليهـا فـى             

عمـال الروتينيـة للمرؤسـين      إنجاز الأعمال والتفرغ للتخطيط والإبداع فى بيئة العمل وترك الأ         
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يديرونها بالطريقة المناسبة، لذلك فإن التفويض الملائم والصحيح من أكثـا الأسـاليب الإداريـة               
، ٢٠٢٠بحـرى، وخرمـوش،   (المفيدة لتحسين أداء المروؤسين وتوفير وقت الرؤساء في العمل          

١٠٤.(  
 :وتتم هذه الاستراتيجية من خلال الإجراءات التالية

  .حيات الوظيفة في تحويل المهام إلى الآخريناستخدام صلا -
  .وضع معايير لاختيار المفوض له -
  .تزويد المفوض له بالمعلومات الكاملة قبل إسناد المهمة إليه -
  .تزويد المفوض له بالصلاحيات اللازمة لإنجاز المهام المسندة إليه -
ات التى تمكنـه مـن     التأكد من رغبة المفوض له فى تقبل المهام الإضافية وتمتعه بالمهار           -

  .إتمام المهام
  .متابعة المهام المفوضة بشكل دورى والتأكد من الأداء -
  .اشراك المفوضين في اتخاذ القرارات بخصوص عملهم -
  .تحديد وقت للمفوضين لهم لإنجاز المهام المسندة لهم -
  .كافئ المفوض له على العمل الجيد -

  ):ضائعإدارة الوقت ال(استراتيجية التحكم في المقاطعات  )٤(
للأسف الكثير من الإداريين يشكو من مشكلة المقاطعات التى يتعرضون لها أثناء عملهـم              
ولا يقوم سوى القليل منهم بتحليلها والعمل على إقصائها أو الحد منها والتحكم فيها، فأتخاذ بعض                
 الأجراءات الايجابية للتعامل مع المقاطعات يعد أفضل من قضاء وقت طويل فى الـشكوى مـن               

  .أثارها السلبية
  :وتتم هذه الاستراتيجية من خلال الإجراءات التالية

تجنب الأشخاص الذين يضيعون وقتك، ولا تكثر من الكراسـى فـى مكتبـك وخاصـة                 -
  .المريحه

معالجة الأعمال المدونة على الأوراق ودراستها فور وصولها اليك، وتنظيمها فى ملفـات              -
  .حيث يسهل الحصول عليها عند الحاجة
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ع قائمة بالأشياء التي ينبغي عليك انجازها ضمن مدة محددة، مع محاولة التقيد بها قدر               ض -
  .الإمكان

  . خطط بمنطقية وكن منطقياً فى تحديد الوقت الكافى لكل عمل -
  .استفد من التقنيات الحديثة والوسائل التكنولوجية لتوفير الوقت -
  .ات للمرؤسينقم بتفعيل الاتصال في منظمتك وتأكد من وصول المعلوم -
  .تخصيص وقت محدد لاستقبال الزائرين -
تعلم أن تقول لا لن قدرة الفرد على قول لا بذوق وأدب هى أكثر الأساليب فاعليـة فـى                     -

  .توفير الوقت
  .وفر المعلومات الازمة بين يديك قبل البدء فى أى عمل -
  .تجنب ترك المهام قبل اتمامها -
 أو صـعوبتها، وتغلـب علـى داء المماطلـة           تجنب تأجيل البدء في المهام بسبب كثرتها       -

  .والتأجيل
  .الامتناع عن قراءة الصحف والمجلات أثناء وقت العمل -
  .احصل على فترة راحة خمس دقائق فى كل ساعة للاسترخاء -
  .خصص من وقتك فترات للصلاه والتفكير -
  . تخصيص وقت للأزمات والمواقف الطارئة -
  .اجية وتخصيصها للمهام الأكثر صعوبةتحديد الأوقات التي تكون فيها أكثر انت -
  .بلغ الزائرين عن ضيق الوقت واعرض عليهم إعادة الجدولة بأدب -

   : استخدام أدوات التخطيطاستراتيجية )٥(
يوصى خبراء إدارة الوقت باستخدام  أدوات تخطيط شخصية لتحسين انتاجيتك، وتتضمن            

المخططـات الجداريـة وبطاقـات      أدوات التخطيط الشخصية مثل التقويمات وتطبيقات الهاتف و       
ويمكن أن تؤدى كتابة المهام والجـداول       . الفهرسة ومذكرات الجيب وأجهزة الكمبيوتر المحموله     

    .والعناصر التى تم ذكرها إلى تحرير عقلك للتركيز على أولوياتك
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  :وتتم هذه الاستراتيجية من خلال الإجراءات التالية
  .الاحتفاظ بسجل زمنى بصورة دورية -
  .ستخدام أدوات تنظيم الوقت العادية مثل المفكراتا -
  .استخدام أدوات الكترونية لتنظيم الوقت مثل الموبيل والكمبيوتر -
  .استخدام قوائم الاولويات المسجلة مسبقاً -
  .قم دائما بتسجيل معلوماتك على الأداة نفسها -
  .راجع أداة التخطيط الخاصة بك يومياً -
  .  التخطيط الخاصة بكاحتفظ بقائمة أولوياتك فى أداة -
حافظ على أدوات التخطيط متزامنه، فتاكد من تطـابق هاتفـك والكمبيـوتر مـع أدوات                 -

  .التخطيط الورقية
  .احتفظ بنظام نسخ احتياطى -
 

 المراجع العربية

 ةالمجموع،  المفهوم والقواعد والمهارات   :إدارة الوقت ): ٢٠١٥(دحت محمد   م ،ابو النصر  .١
 .ةالثالثة توزيع، الطبعوال للنشرة العربي

  . عالم الكتب ،إدارة المؤسسات التربوية): ٢٠٠٣(ي محمد صبر  وحافظ،فرجحافظ  أحمد، .٢
مضيعات الوقت واستراتيجيات التعامل معها فى      ): ٢٠٢٠(بحرى، صابر، وخرموش، منى      .٣

  .، يناير١، العدد ١٢، جامعة الجلفة، مجلد مجلة دراسات وأبحاثالمنظمة، 
مضيعات وقت مديرى ومديرات مدارس وكالـة الغـوث         ): "٢٠١١( عاطفبشير، مادلين    .٤

  .فلسطين الجامعة الإسلامية، ، رسالة ماجستير،"الدولية بمحافظات غزة وسبل الحد منها
مدى ممارسة القيادات الإدارية الأكاديمية     ) : ٢٠١٣(بوبشيت، الجوهرة بنت إبراهيم محمد       .٥

، العـدد الـسابع      كلية التربية جامعة عين شـمس      مجلةبجامعة الدمام للقيادة التحويلية،     
  .والثلاثون الجزء الثاني

، دار  إدارة الوقت من المنظور الإسلامى و الإدارى      ): ٢٠١٧(الجريسى، خالد عبد الرحمن      .٦
  . الألوكة للنشر
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واقع إدارة الوقت لدى قادة مدارس التعليم العام، مجلة كلية          ): ٢٠١٩(حمدان، محمد ناصر     .٧
  .١٩عة كفر الشيخ، العدد الأول، المجلد التربية، جام

أثر إدارة الوقت فـى التحـصيل الأكـاديمى     ): ٢٠١٤( والماردينى، توفيق  سالمالرحيمى،   .٨
مجلة جامعة دمـشق للعلـوم الإقتـصادية         دراسة ميدانية،    -للطلبة بجامعة إربد الأهلية     

  .، العدد الاول، المجلد الثلاثونوالقانونية
، المجموعـة    المدير المتميز وتطوير الأداء الإدارى     ):٢٠١٣(تاح   عبد الف  محمودرضوان،   .٩

  . العربية للتدريب والنشر، القاهرة
مدى توافر مبادىء إدارة الوقـت لـدى رؤسـاء          ): ٢٠١١( جابر محمود  محمدرمضان،   . ١٠

، كلية التربيـة جامعـة      المجلة التربوية الأقسام الأكاديمين بكليات جامعة جنوب الوادى،       
  .، يناير٢٩سوهاج، العدد

دور استراتيجيات إدارة الوقـت فـى تحقيـق         ): ٢٠١٩(سلامة، أشرف عبد العزيز محمد     . ١١
لمجلـة العلميـة   دراسة ميدانية بالتطبيق على شـركات الأدويـة الفلـسطينية، ا          : الإبداع

، ١٠، كلية التجارة بالاسماعلية، حامعة قناة السويس، المجلـد        للدراسات التجارية والبيئية  
 .لجزء الأولالعدد الثانى ا

 .، مكتبة غريب للطباعة والنشر، القاهرة٤، ط السلوك التنظيمى): ٢٠٠٢(السلمى، على . ١٢
دراسة ميدانية بجامعـة الموصـل،      : إدارة الوقت فاعلية  ): ٢٠١٤(سليمان، حيدر خضر     . ١٣

  .١٢ ،العدد ٦، العراق، مجلد مجلة جامعة الأنبار للعلوم الاقتصادية ولإدارية
إدارة الوقت المدرسي بمدارس البنات بمدينة حائل       ): مايو،  ٢٠١٠(الشمرى، ذهب نايف     . ١٤

  .العدد السابع عشر، مجلة كلية التربية بالإسماعيلية، )دراسه ميدانية(
 إدارة الوقت لدى طلبة الجامعة وعلاقته ببعض المتغيـرات،        ): ٢٠١٥(صابر، نيان نامق     . ١٥

الولايـات المتحـدة   ، )أمارابـاك (مجلة الأكاديمية الأمريكية العربية للعلوم والتكنولوجيا  
  .١٧، العدد ٦الأمريكية، المجلد 

لتعليم العام بمحافظات   ا مدارس مديري لدى الوقت إدارة واقع ): "٢٠٠٨(الصورى، كمال    . ١٦
  .فلسطين جامعة الأزهر، ، رسالة ماجستير غير منشورة،"غزة

، سفتها، تطبيقهانشأتها، فل : الإدارة بالأهداف ): ٢٠٠٩(عامر، طارق عبد الرؤوف محمد       . ١٧
  .مكتبة زهراء الشرق، القاهرة
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  .، دار البداية، عمانالقيادة ودورها فى العملية الإدارية): ٢٠٠٨(عبوى، زيد منير . ١٨
  .، دار الفكر العربى ،القاهرةالإدارة المدرسية): ٢٠٠٠(، محمد حسنين يالعجم . ١٩
ارة الوقـت  مـشكلات إد ): ، يوليو٢٠١٣(العنزى، طاهر بشر، والمرزوق، محمد جمعان     . ٢٠

، العدد ٢٩، مجلد مجلة كلية التربية بأسيوطلدى مديرى المدارس الإبتدائية بدولة الكويت، 
٣.  

برنامج تـدريبي مقتـرح لتطـوير إدراك القيـادات          ): ٢٠١٩(العودة، إبراهيم بن سلمان      . ٢١
 جامعة حائـل أنموذجـاً،   : الأكاديمية بالجامعات السعودية الناشئة لخطة آفاق التعليم العالى       

 .٥، العدد مجلة جامعة تبوك للعلوم الإنسانية والاجتماعية

فعالية استراتيجية إدارة الوقت فى مواجهة ضـغوط        ): ٢٠١٦(عوض، أسماء سعيد محمد      . ٢٢
، مجلـة الخدمـة الاجتماعيـة   العمل التنظيمية فى مجال العمل الأكـاديمى بالجامعـات،    

  .،  يناير٥٥العدد
 الدمام، فهرسة مكتبة الملك فهـد       إدارة الوقت،  ):٢٠١٨(الغامدى، محمد فوزى بن محمد       . ٢٣

  .الوطنية
درجة تفعيل القيادات الأكاديمية بجامعة سلمان بن عبـد         ): ٢٠١٦(القحطانى، مبارك فهيد     . ٢٤

 مجلة جامعة جازان للعلوم الإنـسانية،     العزيز للبعد النفسى عند إحداثهم للتغيير وإدارته،        
  .، يناير٥مجلد 

إدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام الأكاديميين بجامعة       ): ٢٠٠٩(كساب، زينب محمد إبراهيم    . ٢٥
  .، يناير١٩ العدد٩٠السودان، مجلد ، مجلة دراسات تربوية ،)السودان(الجزيرة 

درجة ممارسة القيادات الأكاديميـة فـى جامعـة       ): ٢٠٢٠(اللحام، محمود عاشور محمد      . ٢٦
رار، رسالة ماجستير كلية التربية     الأقصى للإدارة الرشيقة علاقتها بمستوى فاعلية إتخاذ الق       

 .جامعة الأقصى

التنمية المهنية للقيادات الأكاديمية بالجامعات الليبيـة،  ):٢٠١٧(محمد، بوصلاح عبد القادر   . ٢٧
، جامعة عين شمس، كلية البنات للآداب والعلوم والتربية،         مجلة البحث العلمي في التربية    

  .العدد الثامن عشر، الجزء التانى عشر
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التنمية المهنية للقيادات الأكاديمية بالجامعات الليبيـة،  ):٢٠١٧(بوصلاح عبد القادر محمد،   . ٢٨
، جامعة عين شمس، كلية البنات للآداب والعلوم والتربية،         مجلة البحث العلمى فى التربية    

  .العدد الثامن عشر، الجزء التانى عشر
دراسة : مشاكل الإدارية استخدام إدارة الوقت فى التعامل مع ال      ): ٢٠٠٩(محمد، على غباش   . ٢٩

مركز دراسـات الخلـيج     ، مجلة الاقتصاد الخليجي  تطبيقية في المعهد التقني في البصرة،       
 .١٧العربي، جامعة البصرة، العدد 

إدارة الوقـت   ): ٢٠٠٨ (المركز القومى لتنميـة قـدرات هيئـه التـدريس والقيـادات            . ٣٠
  .والاجتماعات

مجلة جيل العلوم الإنسانية    فهوم والأهمية،   إدارة الوقت بين الم   ): ٢٠١٥(مهداوى، سامية    . ٣١
  .، يونيو٨مركز جيل البحث العلمى، الجزائر، العدد، والاجتماعية

المدارس الثانويـة وسـبل     مديري مضيعات الوقت لدى    : )٢٠٠٣(المهدى، سوزان محمد     . ٣٢
  .العدد التاسع جامعة عين شمس، ،مجلة كلية التربية التغلب عليها من وجهة نظرهم،

لدى مديرى مدارس الثـانوى العـام لتحقيـق    إدارةالوقت ): :" ٢٠٠٥(ياسر محمد موافى،   . ٣٣
رسـالة ماجـستير ،كليـة التربيـة ،جامعـة           ،"دراسة ميدانية -المهام والأدوار الوظيفية    

  .المنصورة
مجلة كليـة التربيـة     إدارة الوقت من المنظور الإسلامى،      ): ٢٠١٢(نافع، حمدى عبد االله    . ٣٤

  .٣، العدد ٢٢د  المجلجامعة الاسكندرية،
مضيعات إدارة الوقت واستراتيجيات التغلـب      ): ٢٠١٦(الهاشمى، لوكيه، وبوراس، أسية      . ٣٥

عليها، عالم التربية، المؤسسة العربية للاستشارات العلمية وتنمية الموارد البشرية، العـدد            
  .، يناير٥٣
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