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مجلة العلوم التربوية والنف�شية

اإدارة الوقت لدى مديرات المدار�ص

المتو�سطة بالمدينة المنورة

د. �سبرية م�سلم اليحيوي

ق�صم الإدارة التربوية -كلية التربية والعلوم الإن�صانية

جامعة طيبة بالمدينة المنورة
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* تاريخ ت�صلم البحث: 2010/1/28م                                           * تاريخ قبوله للن�شر: 2010/10/20م

الملخ�ص

هدفت هذه الدرا�صة اإلى ملاحظة �صلوك المديرات في اأثناء الدوام الر�صمي لمعرفة 

كيفية توزيع المديرات لوقتهن على المهام التي يمار�صنها، وبيان العوامل التي توؤدي اإلى 

�صياع الوقت اليومي ومدى توافرها، ومعرفة الأ�صاليب التي قد ت�صهم في اإدارة الوقت 

بفاعلية، ومدى ممار�صتها من وجهة نظر المديرات في المدار�س المتو�صطة، وو�صع اأنموذج 

ولتحقيق  )الحلقي(،  الإثنوجرافيك  النوعي:  المنهج  ا�صتخدم  بفاعلية.  الوقت  لإدارة 

اأهداف الدرا�صة تم ا�صتخدام الملاحظة النوعية المبا�شرة على عينة من المديرات بلغت 

اختيارهن  تم  مديرة   )20( بلغت  عينة  على  الذهني  الع�صف  واأ�صلوب  مديرات،   )10(

ع�صوائياً، وبعد تحليل البيانات تو�صلت الدرا�صة اإلى عدد من النتائج من اأهمها: 

- اأن اأعلى المهام من حيث الزمن الم�صتغرق في تاأديتها من مجموع وقت الدوام الر�صمي 

المهام الإدارية، يليها المهام الفنية، يليها المهام ال�صخ�صية، يليها المهام ذات العلاقة 

بالمجتمع المحلي.

- اأن هناك عوامل توؤدي اإلى �صياع وقت المديرات من اأهمها: الطلاع على البريد الوارد 

والرد عليه، والروتين اليومي، وكثرة ال�صتف�صارات، وغياب المديرات.

الآلي في  الحا�صب  ا�صتخدام  ا�صتخداماً:  الوقت بفاعلية  اإدارة  اأ�صاليب  اأكثر  اأن من   -

تنظيم العمل، وتهيئة مناخ مريح للعمل.

اإليه الدرا�صة من نتائج تم و�صع عدد من التو�صيات لإدارة  وفي �صوء ما تو�صلت 

الوقت بفاعلية.

الكلمات المفتاحية: اإدارة الوقت، الوقت، المدار�س المتو�صطة.

اإدارة الوقت لدى مديرات المدار�ص المتو�سطة بالمدينة المنورة

د. �سبرية م�سلم اليحيوي

ق�صم الإدارة التربوية -كلية التربية والعلوم الإن�صانية

جامعة طيبة بالمدينة المنورة

د. �سبرية اليحيوي اإدارة الوقت لدى مديرات المدار�س المتو�سطة بالمدينة المنورة
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مجلة العلوم التربوية والنف�شية

Managing Time by Intermediate School Female
Principals in Madinah Munawwarah

Abstract

The study aimed at observing female principals during school day to recog-
nize how they divide time upon their missions, indicating factors cause daily 
wasting time and the range of their availability, recognizing models that might 
contribute in managing time effectively and the range of their practicing from 
female principals’ view points and presenting a pattern for managing time ef-
fectively.

Qualitative methodology was used. To achieve the objective of the study, 
the researcher used direct observation upon a sample of (10( principals, and 
brain storming upon a sample of (20( principals selected randomly. The data 
were analyzed. Major finding were as follows: -
− Missions that take the most school day time were: administrative missions, 
supervisory missions, personal missions and missions related to a local com-
munity, respectively.
− Factors that cause principals’ time wasting were: checking and answering 
received mail, daily routine, asking more questions and principals’ absence.
− Models of managing time effectively which were used more over were: 
using computers in organizing work and create a comfortable work environ-
ment.

In the light of findings some recommendations regarding managing time 
effectively were cited.

Key words: managing time, time, intermediate schools. 

Dr. Sabriyah M. Alyahyawi
Faculty of Education and Human Sciences

Taibah University 
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د. �سبرية اليحيوي اإدارة الوقت لدى مديرات المدار�س المتو�سطة بالمدينة المنورة

اإدارة الوقت لدى مديرات المدار�ص المتو�سطة بالمدينة المنورة

د. �سبرية م�سلم اليحيوي

ق�صم الإدارة التربوية -كلية التربية والعلوم الإن�صانية

جامعة طيبة بالمدينة المنورة

المقدمة

يعد مدير المدر�صة ال�صخ�س الم�صئول عن تطبيق ال�صيا�صات، والأهداف التربوية للعملية 

التعليمية من خلال توظيف الموارد المادية والب�شرية، ومنها الوقت الذي ما من عمل يوؤدى اإل 

كان الوقت وعاءه فالوقت مورد له خ�صائ�صه التي تميزه عن �صائر موارد الإنتاج، فهو يمرّ ب�شرعة 

محددة وثابتة، وي�صير اإلى الأمام ب�صكل متتابع ومنتظم، ويتحرك بموجب نظام معين محكم، 

المدة  ناحية  الجميع مت�صاوون من  واأنّ  تنظيمه،  اإعادة  اأو  زيادته  اأو  اأو تغييره،  اإيقافه،  ل يمكن 

الزمنية )الجري�صي، 2007م(، لذلك تاأتي اإدارة الوقت بفاعلية في مقدمة مهام الإدارة الواعية 

واإدارية مهمة  اقت�صادية  قيمة  يمثل  الر�صمي  العمل  وقت  لأن  اأدائها؛  تميز  التي تطمح في 

تتطلب الهتمام با�صتغلالها؛ ل�صمان الو�صول اإلى اأق�صى درجات الإنتاجية، واإنّ كلفة الوقت 

ال�صائع من اأ�صل �صاعات العمل الر�صمي بمثابة الخ�صارة الفعلية للموؤ�ص�صة، والعائق المبا�شر 

للم�صتفيدين،  الخدمات  تقديم  ال�صلبي في  والموؤثر  المتاح،  العمل  وقت  اإنتاجية  تعظيم  اأمام 

وعلى الرغم من هذه الأهمية الكبيرة للوقت فاإنه اأكثر الموارد هدراً، واأقلها ا�صتثماراً من قبل 

 :(Buck, 2008( المديرين. ويمكن تق�صيم الوقت اإلى اأربعة اأق�صام كما يلي

والتخطيط  والتحليل  التفكير  لعملية  الوقت  النوع من  يخ�ص�س هذا  الإبداعي:  الوقت   -

لمعالجة  للمديرين  مهم  الوقت  من  النوع  وهذا  الأداء  وتقويم  العمل  وتنظيم،  الم�صتقبلي، 

الم�صكلات باأ�صلوب علمي منطقي ل�صمان اتخاذ قرارات فاعلة ب�صاأنها.

- الوقت التح�صيري: يمثل هذا الوقت المدة الزمنية التح�صيرية التي ت�صبق البدء في العمل، 

وله اأهمية اقت�صادية لم�صاهمته في توفير المدخلات الأ�صا�صية للعمل.

- الوقت الإنتاجي: يت�صمن المدة الزمنية التي تُ�صتغرق في تنفيذ العمل، والبرنامج الذي تم 

التخطيط له في الوقت الإبداعي والتح�صيري.

- الوقت غير المبا�شر: يخ�ص�س عادة للقيام بن�صاطات فرعية مهمة لها تاأثيرها الوا�صح في 

علاقة المدر�صة بغيرها من الموؤ�ص�صات الجتماعية الأخرى.

تخطيط  بين  فاعلاً  توزيعاً  ويوزعه  الوقت  ي�صتخدم  اأن  ي�صتطيع  هوالذي  الفاعل  والمدير 
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مجلة العلوم التربوية والنف�شية

الأن�صطة الم�صتقبلية )وقت اإبداعي(، وتحديد الأن�صطة اللازمة لأدائها )وقت تح�صيري(، والوقت 

اللازم للقيام بالعمل )الوقت الإنتاجي(.

واإدارة الوقت من المهارات الرئي�صة التي يجب اأن يت�صف بها مديرو المدار�س الناجحون؛ لأنه 

الممكن  الأخطاء  عدد  وتقليل  اأدائه،  و�شرعة  العمل،  نوعية  وتح�صين  الأهداف،  اإنجاز  اإلى  يوؤدي 

ارتكابها، والتخفيف من �صغوط العمل )Kearns & Gardiner, 2007)، والعمل في التجاه 

ال�صحيح وبطريقة �صحيحة، وال�صتفادة من الوقت ال�صائع وا�صتغلاله بفاعلية، كما يتيح 

للمديرين وقتاً لبتكار اأ�صاليب وطرق جديدة لتحقيق الأهداف )ال�صويدان والعدلوني، 2005(. 

وهناك ثلاث حقائق رئي�صة لتحقيق فاعلية اإدارة الوقت للقادة الإداريين هي )هاينز، 2001(: 

اأهمها حجم المنظمة، وطبيعة عملها،  القائد لوقته تحكمه عوامل كثيرة  اأن ا�صتخدام   -

واأ�صلوب القائد في التعامل مع مروؤو�صيه. 

- اأن وقت القادة في العمل محدد ب�صاعات معينة، ومهما حاولوا تنظيم وقتهم فاإن هناك 

عوامل اأخرى تتحكم في ذلك الوقت، مثل: الروؤ�صاء، والزملاء، والمروؤو�صين. 

- اأن فاعلية القائد في ا�صتثمار وقته واإدارته تقت�صي اأن تاأخذ معظم وقته، ويكون ذلك على 

على  يجب  لذلك  والإرهاق،  وال�صغط  الجهد  يكلفه  ما  وهذا  له،  المخ�ص�س  الوقت  ح�صاب 

القائد اأن ينظم وقته ويحاول توزيعه لمعرفة اأي الأعمال ت�صتحق الهتمام في اأولوياته.

واإنّ عوامل ت�صييع وخ�صارة الوقت متعددة وهي كل ما يمنع من تحقيق الأهداف ب�صكل فاعل، 

العملية  يدخل في  الذي لم  الوقت  اأو هي  عالية،  بجودة  لواجباته  المدير  دون تحقيق  ويحول 

اأو  اأو ي�صتخدم وقتاً بطريقة غير ملائمة،  اأو الن�صاط الذي ياأخذ وقتاً غير �شروري،  الإنتاجية، 

ن�صاط ل يعطي عائداً منا�صباً للوقت المبذول من اأجله.

ومن اأبرز عوامل ت�صييع الوقت: عدم وجود اأهداف اأو خطط، والتكا�صل وتاأجيل الأعمال دون 

الوقت،  ا�صتثمار  لأهمية  المديرين  بع�س  اإدراك  وق�صور  الغير،  فهم  و�صوء  والن�صيان،  اإنجازها، 

اأثناء العمل،  الرر�صمية في  واإدارته ب�صكل علمي، والمقابلات غير  و�صعف التخطيط للوقت 

 Duncan, والت�صالت الهاتفية، وعدم توافر �صلاحيات كافية للمديرين لإدارة �صئون المدر�صة

)2008)، ومحاولة القيام باأمور كثيرة في وقت واحد، والمكاتب المزدحمة بالأوراق، وعدم وجود 
والقراءة،  والروتين،  الورقية،  والأعمال  الجهد،  وازدواجية  والم�صئولية،  لل�صلطة  وا�صحة  حدود 

والنظام ال�صيئ لإدارة الملفات، والت�صهيلات المادية غير الملائمة، والتغيب والتاأخير، والعاملون 

التكّاليّون، والتفوي�س غير الفعال، ونق�س الدافع، واللامبالة، وكثرة الجتماعات، وعدم و�صوح 

اأو فقدان الت�صالت والإر�صادات، والت�صالت الكثيرة الزائدة، والتردد في �صنع القرار، 
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الوقت  واأ�صاليب تنظيم  باأدوات  المعرفة  وال�صو�صاء، وعدم  الرقابية،  المعايير  الذاتي، وفقدان 

)ال�شرمان، 2005(.وعلى المديرين معرفتها للحد منها لتوفير وقت يمكن ق�صاوؤه في مهام اأكثر 

اأهمية. 

ويترتب على �صياع الوقت و�صوء ا�صتثماره فقدان التحكم، والوقوع تحت �صغط العمل، 

الدوافع،  وغياب  الآخرين،  مع  التوا�صل  وقلة  الفر�س،  واإ�صاعة  الموارد،  واإهدار  الإنجاز،  و�صعف 

وانخفا�س المعنويات وال�صتجابة للتغيرات )كي، 2005( 

ومن الإجراءات التي ت�صاعد مدير المدر�صة على اإدارة الوقت بفاعلية داخل المدر�صة )ديفد�صون، 

2002(، )الين، Grace, 2008( ،)2008)، (Ortiz Braschi, 2008) ما يلي: 

تم  ما  اإنجاز  وتحديد طرق  الأهمية،  وترتيبها ح�صب  اإنجازها،  يجب  التي  بالمهام  قائمة  ـ تجهيز 

تحديده في القائمة، وتحديث قائمة المهام كل يوم باإلغاء بع�س المهام، وتقديم بع�صها وتاأخير 

بع�صها الآخر، وا�صتخدام جداول زمنية تو�صح اأهداف الفعاليات التي يجب اأن يقوم بها مدير 

المدر�صة واأماكنها واأوقاتها والم�صتفيدين منها، وتق�صيم كل مهمة اإلى خطوات لكل منها 

والعمل  اليومية،  والمهام  ال�صلوكيات  لر�صد  يومي  وا�صتخدام �صجل  نهائي لإنجازها،  موعد 

على تحليل ما ير�صد بهذا ال�صجل للا�صتفادة من الوقت الذي يهدر في مو�صوع ما ل يحتاج 

اإلى ذلك، والتركيز على اأي خطوة مهملة ذات اأولوية.

نْ ي�صغل المديرون اأنف�صهم بعمل اأقل اأهمية، 
َ
ـ تجاهل المهام التي ل توؤدى لنتائج، فمن ال�صهل اأ

فكلما تم الإبعاد عن المهام الأقل اإنتاجاً، كان المديرون منتجين، وا�صتغلال الأوقات التي تكون 

في ذروة الطاقة للمديرين لإنجاز المهام التي تعود على المدر�صة بقيمة مميزة، وا�صتخدام الأوقات 

اأو للاجتماعات  اإر�صال الفاك�صات  اأو  الهاتفية  الإنتاج للرد على المكالمات  الأقل في معدلت 

واإدارة المناق�صات.

ـ و�صع �صل�صلة من المواعيد النهائية �صهرياً اأو اأ�صبوعياً اأو يومياً لإنجاز المهام فكلما اقترب 

الموعد النهائي بداأ العمل الحقيقي، فالمواعيد النهائية تعمل كقوة دفع لزيادة الإنتاجية اإذا 

تم اللتزام بها.

- العمل على جمع المهام الب�صيطة المت�صابهة والقيام بها في الوقت نف�صه، مثل الطلاع 

على البريد والرد عليه؛ لأن النتقال من ن�صاط اإلى اآخر والعودة اإليه مرة اأخرى، ي�صتهلك وقتاً 

في محاولة اإعادة التركيز والندماج.

- عدم ت�صتت الذهن في اأكثر من اتجاه، والقناعة باأن النجاح لي�س بمقدار الأعمال التي تنُْجَز، 

بل هو بمدى تاأثير هذه الأعمال ب�صكل اإيجابي في الم�صتفيدين.

د. �سبرية اليحيوي اإدارة الوقت لدى مديرات المدار�س المتو�سطة بالمدينة المنورة
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مجلة العلوم التربوية والنف�شية

ط لإنجازها مثل: الك�صل والتردد  - �صد المنافذ التي توؤدي اإلى الهروب من الم�صئوليات التي خُطَّ

والتاأجيل والت�صويف. 

-ال�صتعانة بالتقنيات الحديثة لغتنام الفر�س ولتنظيم الوقت، كالإنترنت والحا�صوب، والبريد 

اللكتروني والهاتف والمفكرة الإلكترونية، والفاك�س. 

 مريح، ومكتب مرتب ل 
ٍٍّ
- تهيئة المكتب للقيام باأداء عالٍ وكفء، من حيث ال�صوء، وكر�صي

اأدوات واأوراق، مع محاولة التخل�س من الأوراق الزائدة،  اإل ما يحتاجه المدير من  يو�صع عليه 

وو�صع كل �صيء في مكانه في نهاية اليوم، باإرجاع كل ملف اأو م�صتند اإلى مكانه.

اأداة  اأبرز  الأوراق  اأو على  اإلكترونيًّا  اأكان  �صواء  التوثيق  ي�صكل نظام  ال حيث  الفعَّ التوثيق   -

بمرور  قيمتها  �صتفقد  لأنها  المهمة؛  غير  الوثائق  كل  من  التخل�س  من  لبد  لذلك  تنظيم، 

الوقت. 

ـ تطبيق مبداأ تفوي�س ال�صلطة لرفع معدل الإنتاج، فالمدير ل ي�صتطيع القيام بكل العمل.

- تطوير دقة المواعيد اإلى عادة، لدى المديرين؛ لأن ذلك يجعلهم ملتزمين ويوفر لديهم الوقت.

- الوقوف على مبادئ اإدارة الوقت، واإتقان مهاراتها، لي�صتثمر المدير طاقاته في تفعيل العمل.

- تقييم المديرين لذواتهم بتحليل قدراتهم على تنظيم الوقت، بو�صع �صجل للوقت ولئحة 

بالعوامل التي ت�صتنفذ الوقت، وبعد ذلك الخطوات العملية لتغيير العادات ال�صلبية التي 

ت�صبب اإ�صاعة الوقت.

ونظرا للاهتمام العالمي والوطني بالوقت اأجريت العديد من الدرا�صات العربية والأجنبية 

حول اإدارة الوقت ففي الدرا�صة التحليلية التي قام بها )خليل، 1996( عن فعالية اإدارة الوقت 

من وجهة نظر مديري ونظّار مدار�س التعليم العام بمحافظة �صوهاج تبين اأنه من العوامل التي 

ت�صاعد على فاعلية اإدارة الوقت: اإبراز اأهمية الوقت كمورد نادر وثمين ومكلف، واإعداد مديري 

واإدخال مقررات متخ�ص�صة تت�صمن مهارات  اأبعاده،  القيادي بكافة  ونظّار المدر�صة للعمل 

اإدارة الوقت �صمن برامج الإعداد، واإعداد و�صف وظيفي محدد لجميع الإداريين والعاملين في 

المدر�صة، وتحديد الواجبات اليومية لكل منهم بما ي�صمن م�صاركتهم وتحملهم الم�صئولية، 

واإعطاء �صلاحيات كبيرة للمدير والناظر في اإدارة ال�صئون الداخلية في المدر�صة.

واأجرى بلندينغر و�صنايب�س )Blendinger & Snipes, 1996) درا�صة حول معرفة ال�صلوك 

الوقت  المهام من حيث  اأعلى  اأن  اإلى  نتائجها  اأ�صارت  البتدائية  المدار�س  اإحدى  لمديرة  الإداري 

والوارد  ال�صادر  مثل  والروتينية  المكتبية  ال�صئون  اإدارة  يلي:  كما  جاء  ممار�صتها  المن�شرف في 

الجتماعات  يليها  والطلاب،  المعلمين  ومقابلة  ال�صفوف  زيارة  يليها  الهاتفية،  والت�صالت 

المحددة م�صبقا واأدناها ح�صور غداء خارج المدر�صة.
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وتو�صلت درا�صة داهي غراد واآخرين )Dahigrade et al., 1998) التي هدفت اإلى التعرف 78

85% في  اأن المديرين يق�صون  اإلى  اليوم المدر�صي  اأثناء  على كيفية ق�صاء المديرين لأوقاتهم 

الأعمال الإدارية على ح�صاب الأعمال الفنية وذات العلاقة بالمجتمع المحلي. 

الوقت  اإدارة  بين  العلاقة  معرفة  تناولت  التي   (Heaney, 2001( هيني  درا�صة  وبينت 

و�صغوط العمل اأن اإدارة الوقت توؤثر اإيجاباً في الحد من �صغوط العمل، واأن �صوء اإدارة الوقت 

من اأهم المظاهر ال�صلوكية ل�صغوط العمل ويمكن اأن توؤدي اإلى نتائج �صلبية مثل: عدم تحقيق 

الر�صا عن العمل، و�صوء الإدارة، وقلة الإنتاجية، وزيادة اأعباء العمل.

وتناولت درا�صة يو�صف )2003( بيان كيفية توزيع وقت المديرين على المهام التي يمار�صونها 

في اأثناء اليوم الدرا�صي في مدار�س وكالة الغوث الدولية في منطقة القد�س واأريحا من وجهة 

نظرهم، وكان من نتائجها اأن اأعلى معدلٍ يُ�صْتغَْرقَ في الوقت اليومي: القيام بمهمة التدري�س، 

والجتماعات مع المعلمين، والأعمال الكتابية والإدارية، ومتابعة ال�صجلات والتقارير المدر�صية، 

واأدناها الإ�شراف على الطابور والأن�صطة ال�صباحية، ومتابعة تنفيذ جدول الدرو�س الأ�صبوعي، 

ومتابعة تح�صيل الطلاب.

وفي درا�صة ال�شراري )2004( التي هدفت اإلى معرفة الأعمال التي تَ�صتهََلكِ وقت مديري 

المدار�س في محافظة القريات في المملكة العربية ال�صعودية وعوائق اإدارة الوقت من وجهة نظر 

المديرين اأو�صحت اأن الأعمال التي تاأتي في المراتب الأولى من حيث ا�صتهلاك الوقت: متابعة 

تنفيذ المعلمين لواجباتهم، وحل الم�صكلات التي تواجههم، ومقابلة اأولياء الأمور، والم�صاهمة 

في حل م�صكلات الطلاب، ومتابعة �صجلات ح�صور وغياب الطلاب، والرد على البريد الوارد، 

واأن اأعلى العوائق درجة في تاأثيرها في وقت المدير هي: تعدد المهام المختلفة والمطلوبة في وقت 

المهام،  اإنجاز  تاأجيل  المدير هي؛  تاأثيراً في وقت  اأقلها  ال�صتف�صارات، في حين كان  واحد، وكثرة 

ومقابلات اأولياء الأمور، وعدم اتباع اأ�صلوب التقويم الذاتي اليومي والأ�صبوعي، وتبادل الأحاديث 

الخا�صة. 

وا�صتنتج الع�صايلة )2004( في درا�صته لإدارة الوقت لدى مديري ومديرات المدار�س الثانوية 

الحكومية في محافظة الكرك بالأردن اأن هناك �صعفاً في تخطيط الوقت لدى المديرين والمديرات، 

واأن المدير ي�شرف �صاعتين يومياً في اأعمال خا�صة لي�صت ذات علاقة بالعمل الر�صمي وهذا 

يوؤدي اإلى خ�صائر اقت�صادية، واأن هناك هدراً لوقت الدوام الر�صمي، وعدم وجود فل�صفة وا�صحة 

لأهمية الوقت. 

واأو�صحت درا�صة الجرجاوي ون�صوان )2004( التي تناولت عوامل هدر الوقت المدر�صي بمدار�س 

د. �سبرية اليحيوي اإدارة الوقت لدى مديرات المدار�س المتو�سطة بالمدينة المنورة
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مجلة العلوم التربوية والنف�شية

وكالة الغوث الدولية بغزة اأن من عوامل هدر الوقت التي تتعلق بالإدارة المدر�صية: اإهمال دور 

المعلمين في الم�صاركة في اتخاذ القرارات، وتاأخر عملية التدري�س في بداية العام الدرا�صي، وعدم 

وجود جدول مدر�صي منتظم في المدر�صة، وتفوي�س بع�س المعلمين باأكثر من مهمة اإدارية.

اإدارة  اإ�صتراتيجيات  تو�صيح  اإلى  هدفت  التي   (Pappas, 2004( بابا�س  درا�صة  وتو�صلت 

الوقت اأن من الإجراءات التي توؤدي اإلى ح�صن اإدارة الوقت: التخطيط لإنجاز الأعمال، والمرونة 

والحتفاظ ببرامج عمل وخطط زمنية، وح�صن توزيع الأعمال على العاملين، وو�صع معايير 

رقابية وقائية لأداء العمل، وتقويم خطة العمل اليومي في نهاية اليوم لمعرفة م�صتوى الإنجاز 

على  للعمل  طرق  وو�صع  الخطة،  في  المدونة  الأعمال  ممار�صة  عدم  اإلى  اأدت  التي  والأ�صباب 

تلافيها.

وا�صتنج هدية )2007( في درا�صته التي هدفت اإلى التعرف اإلى مقدار الوقت الذي يق�صيه 

مديرو المدار�س في اإنجاز المهام المنوطة بهم، واإبراز العوائق التي تحول دون اإدارة المديرين لوقتهم 

بفاعلية، واأهم المقترحات التي ت�صاعدهم على اإدارة وقتهم بفاعلية من وجهة نظرهم اأن اأعلى 

المهام ا�صتغراقا لوقت المديرين تقييم الأداء الوظيفي للعاملين، والم�صاركة في الجتماعات 

واللقاءات التربوية، والعناية بالمعلم الجديد، وتقويم اأدائه، وتطوير قدرات المديرين الفنية والإدارية، 

وتوثيق العلاقة بين المدر�صة والمجتمع، واأن من عوائق اإدارة الوقت كثرة التعاميم الواردة للمدر�صة 

والأعمال الكتابية، واأن من اأهم المقترحات لزيادة فاعلية اإدارة الوقت: التخطيط الم�صبق لإنجاز 

المهام، وتحديد الأهداف والأولويات، وتخ�صي�س وقت اأكثر للمهام الأكثر اأهمية.

واأو�صحت درا�صة الزهراني )2007( التي هدفت اإلى التعرف اإلى مدى ممار�صة مديري المدار�س 

الوظائف  �صوء  في  الوقت  اإدارة  لأ�صاليب  بال�صعودية  الباحة  بمنطقة  والثانوية  المتو�صطة 

الإدارية اأن المديرين ي�صتخدمون اأ�صاليب اإدارة الوقت المختلفة من تخطيط وتنظيم وتحليل 

وتقييم باأقل من الم�صتوى المطلوب. 

اإدارة  اإ�صتراتيجيات  وفي درا�صة كيرين�س وغاردينر )Kearns & Gardiner, 2007) لمعرفة 

الوقت والعلاقة بين �صلوك تنظيم الوقت وبين درجة الروح المعنوية بينت اأن من اإ�صتراتيجيات 

عن  والتوقف  العمل،  نوع  على  والفعالية  والملاءمة  ال�شرورة  معايير  تطبيق  الوقت  اإدارة 

الأن�صطة غير المنتجة، واللتزام بتدوين المهام بقائمة وال�صعي لإنجازها، ومعرفة اأ�صباب هدر 

الوقت، وطرق الحد منها كما بينت اأن هناك علاقة اإيجابية بين فاعلية اإدارة الوقت وارتفاع 

الروح المعنوية. 

علاقة  هناك  واآخرين  )Brown, Adams & Amjad, 2007) اأن  براون  درا�صة  وبينت 
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ايجابية بين كفاءة راأ�س المال الب�شري واأداء الوقت بفاعلية، حيث يعتمد ا�صتثمار الوقت على 80

مدى قدرة المديرين على اإدارته بطريقة مُثلى، فالم�صكلة في اأثناء تاأدية العمل لي�صت في الوقت 

نف�صه، واإنما في كفاءة الفرد في اإدارته الأمر الذي يتطلب من القادة اأن يكون لديهم قدرة على 

اإدارة ذواتهم، واأن يتحلوَا بال�صبر والمثابرة والثبات، والإلمام باأ�صاليب واأدوات اإدارة الوقت.

اإدارته،  واأ�صاليب  الوقت  اإدارة  مظاهر  اأبرز  حددت  التي   )2008( الغامدي  درا�صة  وبينت 

بال�صعودية  الطائف  بمدينة  الثانوية  المدار�س  مديري  لدى  الوقت  لإدارة  العائقة  والممار�صات 

من وجهة نظر وكلائهم اأن م�صتوى ممار�صة المديرين لأ�صاليب اإدارة الوقت المتمثلة في الإدارة 

الذاتية، والإدارة بالتفوي�س، وبالأهداف جاءت بدرجة كبيرة، واأن م�صتوى ممار�صة المديرات للعوامل 

التي توؤدي لإعاقة اإدارة الوقت بفاعلية لدى المديرات بدرجة منخف�صة. 

المدير الجديد لوقته  تناولت كيفية تنظيم  )Ruder, 2008) التي  رودر  درا�صة  واأو�صحت 

اإلى  التعرف  اأوقاتهم في  اأغلب  الجدد يق�صون  المديرين  اأنّ  الوقت  العلمية ل�صتثمار  والطرق 

اللوائح والأنظمة المنظمة للعمل ومعرفة اإمكانات الكوادر الب�شرية، واإمكانات العمل، واأن 

الوقت بطريقة مثلى: التركيز على منع  التي ي�صتخدمها المديرون في ا�صتغلال  من الطرق 

غير  اأعذار  و�صع  عن  والتوقف  وقوعها،  عند  حلها  على محاولة  التركيز  من  اأكثر  الم�صكلات 

�صحيحة لأ�صباب �صياع اأوقاتهم في اأعمال غير �شرورية، والتفكير الإيجابي وو�صوح الأهداف 

والتفكير الجاد بها.

الحالية  الدرا�صة  مع  مو�صوعها  تلتقي في  اأنها  يت�صح  ال�صابقة  الدرا�صات  اإلى  وبالنظر 

على  ال�صابقة  الدرا�صات  اعتمدت  حيث  الطرح  منهجية  في  عنها  وتختلف  الوقت  اإدارة 

المنهج الو�صفي الم�صحي في حين تناولت الدرا�صة الحالية المو�صوع با�صتخدام المنهج النوعي 

ما  حققت  اإنها  حيث  من  الحالية  الدرا�صة  ال�صابقة  الدرا�صات  اأفادت  وقد  )الإثنوجرافيك( 

الوقت  على  لأوقاتهم  المديرين  توزيع  وكيفية  واإدارته،  الوقت  اأهمية  عن  فكرة  اأعطت  يلي: 

الر�صمي والعوامل التي تت�صبب في �صياع الوقت، والآثار المترتبة على �صياع الوقت، واأو�صحت 

الأدوات والو�صائل التي ت�صهم في اإدارة الوقت بفاعلية وتكوين ت�صور �صامل لمو�صوع الدرا�صة 

الحالية.

م�سكلة الدرا�سة

اهتم الإ�صلام بالوقت فقد اأق�صم الله به في اآيات كثيرة ليلفت الأنظار اإليه، وينبه لجليل 

ٍ * )�صورة الع�شر: 1-2(، وقال تعالى:  ِ * اإِنَّ الإِن�صَانَ لفَِي خُ�شرْ منفعته فقال الله تعالى: واَلْعَ�شرْ

د. �سبرية اليحيوي اإدارة الوقت لدى مديرات المدار�س المتو�سطة بالمدينة المنورة
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مجلة العلوم التربوية والنف�شية

واَللَّيْلِ اإِذاَ يغَْ�صَى * واَلنَّهَارِ اإِذاَ تَجلََّى * )�صورة الليل: 1-2(، وورد في بيان اأهمية الوقت: عَنْ ابْنِ 

 �صَلَّى اللَّهُ عَليَْهِ وَ�صَلَّمَ “نعِْمَتاَنِ مَغْبوُنٌ فِيهِمَا كَثيِرٌ 
ُّ
 اللَّهُ عَنْهُمَا قَالَ: قَالَ النَّبيِ

َ
عَبَّا�سٍ رَ�صِي

رواه البخاري )�صحيح البخاري رقم الحديث412 6( ةُ واَلْفَراَغُ”  حَّ مِنْ النَّا�سِ ال�صِّ

فما يعانيه مديرو المدار�س من م�صاكل اإدارية يرجع معظمها اإلى عدم الهتمام بالوقت، 

وكيفية اإدارته بال�صكل المطلوب، حيث يواجه الكثير من المديرين �صعوبات كبرى وعديدة في اإنجاز 

اأعمالهم خلال الدوام الر�صمي المحدد، مما ي�صطرهم اإلى ا�صتخدام اأوقاتهم الخا�صة، ويترتب 

اأن الوقت  اإلى  على ذلك �صلبيات وم�صكلات على الم�صتوى ال�صخ�صي والجماعي، ومرد ذلك 

الم�صتخدم في العمل ل ي�صتثمر ال�صتثمار الأمثل ل�صالح العمل في المدر�صة )الع�صايلة، 

2004(. كما اأن الواقع ي�صير اإلى اأنه عادة ما ي�صكو الكثير من المديرين من كثرة الأعمال المنوطة 

بهم، وعدم القدرة على اإنجاز الأعمال المطلوبة منهم في الوقت المحدد، ويتذمرون من �صياع 

الوقت، ويعزون ذلك اإلى اأن وقتهم محدد، واأن هناك تزاحما في الأعمال الموكلة اإليهم )الزهراني، 

نف�صه  الوقت  لي�صت في  لديهم  الم�صكلة  الأمر  حقيقة  ولكن في   ،)2004 ال�شراري،  2007؛ 

وكميته واإنما في كيفية اإدارة الوقت المتاح، والإفادة منه في اإنجاز الأعمال باأ�صلوب اقت�صادي، 

وفي الوقت ال�صحيح وا�صتثماره ب�صكل عقلاني، والحد من العوامل التي تت�صبب في �صياعه 

باعتبار الوقت اأكبر عملية ا�صتثمار واإنتاج ب�شري يجب اأن تحظى باهتمام مديري المدار�س لكوْن 

العملية التعليمية تت�صمن عدداً من العنا�شر التي تتفاعل جميعها لت�صب في هدف واحد 

وهو ونجاح تلك العملية، لذا كان من المهم العمل على تن�صيق كافة الجهود المختلفة تحت 

اإدارة تعمل وفقاً لبرنامج زمني محدد، ومنظم، ومخطط له؛ لذلك يمثل مو�صوع اإدارة الوقت 

باعتبارها نقطة مهمة ل  والبحث  العمل  برامج  الكثير من  رئي�صة تتطلب حلولها  اأولوية 

يمكن لأية دولة اأن تحظى بمزايا التطور والتنمية الحقيقية من دون حلها وتجاوزها.

اأهداف الدرا�سة

هدفت الدرا�صة اإلى تحقيق ما ياأتي: 

1- ملاحظة �صلوك المديرات في اأثناء الدوام الر�صمي لمعرفة كيفية توزيع المديرات لوقتهن على 

المهام التي يمار�صنها في اأثناء اليوم المدر�صي ونوعية المهام التي تق�صي المديرة وقتها فيها.

2- بيان العوامل التي تودي اإلى �صياع الوقت اليومي ومدى توافرها.

3- معرفة الأدوات والأ�صاليب التي ت�صهم في اإدارة الوقت بفاعلية، ومدى ممار�صتها من وجهة 

نظر المديرات في المدار�س المتو�صطة.
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4- تقديم تو�صيات وو�صع خرائط )اأنموذج( قد تفيد في اإدارة الوقت بفاعلية. 82

اأ�سئلة الدرا�سة

1- كيف توُزع المديرات وقتهن على المهام التي يمار�صنها في اأثناء الدوام الر�صمي؟ وما نوعية 

المهام التي تق�صي المديرة وقتها فيها في المدار�س المتو�صطة في المدينة المنورة؟.

2- ما العوامل التي توؤدي اإلى �صياع الوقت؟ وما مدى توافرها من وجهة نظر المديرات في 

المدار�س المتو�صطة؟. 

3- ما الأدوات والأ�صاليب التي ت�صهم في اإدارة الوقت بفاعلية؟ وما مدى ممار�صتها من وجهة 

نظر المديرات في المدار�س المتو�صطة؟.

اأهمية الدرا�سة

تنبثق اأهمية الدرا�صة من خلال: 

جميع  يتخلل  نادر  مورد  الوقت  اأن  باعتبار  الوقت(  )اإدارة  تناولته  الذي  المو�صوع  اأهمية   -1

اإدارته بفاعلية من اأهم عوامل نجاح المديرين في تحقيق  الوظائف التي يمار�صها المديرون، واأن 

التوازن في توزيع الوقت المدر�صي على الن�صاطات المختلفة وفقا لأولويات محددة ت�صاعد على 

تحقيق الأهداف المنوطة بهم. 

2- تتزامن الدرا�صة مع التوجه الدولي والوطني في الهتمام بتر�صيد الوقت في المنظمات والحد 

من عوامل �صياعه لرفع كفاءة الإنتاجية والتميز. 

اأهمية  درا�صات تبين  اإجراء  ال�صابقة من �شرورة  الدرا�صات  اأو�صت به بع�س  3- ا�صتجابة لما 

الوقت، وطريقة �شرفه وا�صتهلاكه، واأ�صباب �صياعه، والعوائق التي تحول دون ال�صتفادة منه 

ب�صكل كامل )الزهراني، 2007؛ الغامدي 2009(. 

- يمكن ال�صتر�صاد بالخرائط التي اقترحتها الدرا�صة وتو�صياتها في تطوير المهارات والقدرات 

المتعلقة باإدارة الوقت لدى المديرات مما ي�صاعد على ا�صتغلاله بكفاءة عالية، وتطبيق الأ�صاليب 

العلمية لتحليل الوقت وتنظيمه وجدولته، وتحديد م�صيعات الوقت لمحاولة الحد منها.

محددات الدرا�سة

تحددت الدرا�صة بالمحددات الآتية:

- المو�صوعي: ت�صمنت الدرا�صة اإدارة الوقت من حيث كيفية توزعيه على المهام في اأثناء اليوم 

د. �سبرية اليحيوي اإدارة الوقت لدى مديرات المدار�س المتو�سطة بالمدينة المنورة
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مجلة العلوم التربوية والنف�شية

المدر�صي، وعوامل �صياع الوقت، واأ�صاليب اإدارته بفاعلية.

- اقت�شرت الدرا�صة على عينة من مديرات المدار�س.

- المكاني: اأجريت على المدار�س المتو�صطة في المدينة المنورة.

- الزماني: اأجريت الدرا�صة في الف�صل الثاني الأول لعام 1430هـ..

م�سطلحات الدرا�سة

عُرِّفت اإدارة الوقت باأنها: �صبط الوقت وتنظيمه وا�صتثماره فيما يعود بالنفع على العمل 

با�صتخدام التخطيط، والتنظيم والتوجيه والمتابعة )الخ�صيري، 2000(. 

و�صع  ثم  وخ�صائ�صه،  عنا�شره  ومعرفة  الوقت  اأهمية  اإدراك  باأنها:  الوقت  اإدارة  وعُرِّفت   

المطلوب  الأعمال  وتو�صيح  و�شرعتها،  الوقت  عنا�شر  �شرف  اآلية  تحدد  عملية  زمنية  جدولة 

تنفيذها، وترتيب تلك الأعمال والوقت اللازم لها بطريقة مرنة ومتنا�صقة )ال�شرمان، 2005(.

عملية  وجود  خلال  من  بفاعلية  الوقت  ا�صتغلال  اأ�صلوب  باأنها:  الوقت  اإدارة  عُرِّفت  كما 

خلال  المدير  بها  يقوم  التي  الن�صاطات  لجميع  والتقويم  والتحليل  من التخطيط  م�صتمرة 

�صاعات عمله اليومي، بهدف تحقيق فعالية مرتفعة في ا�صتثمار الوقت المتاح للو�صول اإلى 

.(Frank, 2007( الأهداف المن�صودة

بطريقة  الوقت  ا�صتخدام  اإ�صتراتيجيات  فاعلية  تعزيز  عملية  باأنها:  الوقت  اإدارة  وعُرِّفت 

اأهمية، وتخ�صي�س الوقت للح�صول  واإنفاق الوقت في الأعمال الأكثر  ذكية لإنجاز الأهداف، 

على اأكبر عائد منه )كلية هارفارد لإدارة الأعمال، 2008(.

وعُرِّفت اإدارة الوقت باأنها: الأنماط ال�صلوكية التي يمار�صها المديرون ل�صتخدام الوقت بفاعلية 

.(Bizar, 2009( لإنجاز الأعمال باأ�صلوب اقت�صادي وفي الوقت ال�صحيح

وطبيعة  يتفق  الوقت  لإدارة  اإجرائي  مفهوم  ا�صتخلا�س  يمكن  المفاهيم  هذه  �صوء  وفي 

التالي: ح�شر الوقت، وتحديده، وتنظيمه وتوزيعه توزيعاً منا�صباً  الدرا�صة الحالية على النحو 

في اإطار زمني وفقاً للاأولويات بما يتلاءم مع اأهمية المهام، واإنجاز المهام باأ�صلوب اقت�صادي وفي 

اأو  ال�صائع هدراً  الوقت  تقليل  اأمثل، ومحاولة  ا�صتثماراً  الوقت  وا�صتثمار  ال�صحيح،  الوقت 

دون فائدة ة اأو اإنتاج من خلال وجود اأدوات واأ�صاليب عملية م�صتمرة من التخطيط والتحليل 

الأهداف  اإنجاز  اأجل  من  الر�صمي  الدوام  اأثناء  في  المدير  بها  يقوم  التي  للن�صاطات  والتقويم 

والمهام في الوقت المتاح.
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منهجية الدرا�سة واإجراءاتها:84

منهج الدرا�سة

لتحقيق اأهداف الدرا�صة اِ�صْتخُْدِم المنهج النوعي الإثنوجرافيك )الحلقي( الذي يعَْتمَد على 

درا�صة الظاهرة في �صياقها الطبيعي باعتبارها م�صدراً مبا�شراً للبيانات. بمعنى البحث عن 

الحقيقة وفهمها بعمق من اأفواه الأفراد اأو ملاحظة �صلوكهم، اأو من الوثائق ذات العلاقة 

المبا�شرة بمو�صوع البحث ثم تحليلها اأو تف�صيرها )ميالري، 2008(. ولتحقيق ذلك تمت عملية 

جمع البيانات با�صتخدام: 

- الملاحظة النوعية المبا�شرة: لر�صد نوعية المهام التي تمار�صها المديرة في اأثناء الدوام الر�صمي 

والوقت الم�صتغرق في تاأديتها.

عن  المديرات  من  المعلومات  لجمع  الجماعي  للتفكير  كاأ�صلوب  الذهني  الع�صف  اأ�صلوب   -

العوامل التي توؤدي اإلى �صاع الوقت، والأ�صاليب والأدوات التطبيقية التي قد ت�صاعد على 

اإدارة الوقت بفاعلية.

مجتمع الدرا�سة

تكون المجتمع الأ�صلي للدرا�صة من المديرات في المدار�س المتو�صطة وقد بلغ عددهن )56( 

مديرة  )المملكة العربية ال�صعودية، الإدارة العامة للتربية والتعليم، 2010/2009هـ(.

عينة الدرا�سة

طبقت الملاحظة على عينة من المديرات بلغ عددهن )10( مديرات في حين بلغ عدد اأفراد 

عينة  اختيار  تمّ  مديرة،   )20( معهن  الذهني  الع�صف  جل�صات  ا�صتخدام  تم  اللاتي  المديرات 

الدرا�صة بطريقة ع�صوائية – وهي التي تكون فيها الفر�صة مت�صاوية ودرجة الحتمال واحدة 

اأو  تاأثر  اأي  دونما  الدرا�صة  عينة  اأفراد  كاأحـد  اختياره  يتم  الدرا�صة  اأفراد مجتمع  من  فرد  لأي 

تاأثير- )الع�صاف، 2001( با�صتخدام الطريقة الع�صوائية الب�صيطة بكتابة اأرقام المدار�س في 

وتو�صح  الدرا�صة،  عينة  بعدد  )اأرقام(  اأوراق  و�صحب  الأوراق  خلط  ثم  الورق،  من  ق�صا�صات 

خ�صائ�س عينة الدرا�صة كما هو مبين في الجدول الآتي )1(: 

د. �سبرية اليحيوي اإدارة الوقت لدى مديرات المدار�س المتو�سطة بالمدينة المنورة
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مجلة العلوم التربوية والنف�شية

الجدول رقم )1(

توزيع اأفراد عينة الدرا�سة تبعاً للخبرة،والدورات التدريبية في مجال العمل الاإداري

الن�سبة المئويةالعدد ن = 30الفئةالبيان

الخبرة العملية في مجال العمل الاإداري

10 ٪3ق�سيرة )1 - 5( �سنوات

66.7٪20متو�سطة )6 - 10( �سنوات

23.3٪7طويلة من 11 فاأكثر

الدورات التدريبية في مجال العمل الاإداري
30٪9مدربات

70٪21غير مدربات

اأداوت الدرا�سة

لتحقيق اأهداف الدرا�صة تم العتماد في جمع المعلومات على الأدوات الآتية: 

الملاحظة النوعية المبا�صرة:

التي تقوم على ملاحظة الباحث للظاهرة في و�صعها الطبيعي، وت�صجيل ما يرى وي�صمع 

وما يجري دون تدخل في �صئون الفئة المراد بحثها، ودون ا�صتخدام ت�صنيفات واأنماط محددة 

�صلفاً بل يتم ت�صجيل الملاحظات ب�صكل طبيعي وم�صتر�صل ومفتوح كما تحدث في الواقع، 

واأن الت�صنيف والتو�صيف الذي تتعر�س له المعلومات الناتجة عن الملاحظة �صتظهر بعد جمع 

المعلومات وتحليلها، بدلً من اأن تفُْر�س تع�صفًا على المعلومات في اأثناء عملية الملاحظة، وقد 

اتبعت الخطوات الآتية في تطبيق الملاحظة:

- تحديد هدف الملاحظة: حيث هدفت الملاحظة في الدرا�صة الحالية اإلى ر�صد نوعية المهام التي 

تمار�صها المديرة في اأثناء الدوام الر�صمي والوقت الم�صتغرق في تاأديتها. 

- تحديد مجال الملاحظة: اأي تحديد الجوانب التي �صتركز عليها الم�صاهدة، منعاً للت�صتت وعدم 

الح�صول على �صورة وا�صحة لما يجري من خلال الطلاع على الأدب الإداري المتوافر في مجال 

اإدارة الوقت وتو�صيف وظائف المديرات ال�صادر من قبل وزارة التربية والتعليم.

- العتماد على الو�صف الكامل لمظاهر �صلوك المديرات دون العتماد على جداول اأو �صبكات 

لجمع المعلومات.

- ت�صجل الملاحظة في نف�س وقت القيام بالم�صاهدة مع مراعاة اأن يكون الت�صجيل تحليلياً، 

ا�صتبعاد  الأ�صا�صية مع  والمكونات  العنا�شر  اأي  ال�صلوك،  اأو  العملية  اأو  الموقف  اأن يحلل  اأي 

التاأثر  وعدم  الحقيقة،  عن  التي تحجب  الجاهزة،  الم�صبقة  والأحكام  والنطباعات  التعميمات 

بالآراء الخا�صة اأو بما ي�صمع من المعلمات. 

- تنظيم جل�صات مع مديرات المدار�س اللاتي اأجريت عليهن الملاحظة لمناق�صة مختلف جوانب 
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الملاحظة، وذلك للا�صتفادة من نتائج الملاحظة وربط المعطيات النظرية بالمعطيات العملية 86

التي �صجلت اأثناء الملاحظة.

�سدق الملاحظة

وللتاأكد من �صلاحية الملاحظة تم اتخاذ الإجراءات الآتية: 

- ال�صدق الو�صفي: للتاأكد من درجة دقة الملاحظات التي دونتها الباحثة حول ر�صد نوعية 

المهام التي تمار�صها المديرة في اأثناء الدوام الر�صمي والوقت الم�صتغرق في تاأديتها تم ال�صتعانة 

بملاحظة اأخرى لملاحظة نف�س مجتمع الدرا�صة للاتفاق على ما تم التو�صل اإليه من نتائج مما 

يجعل البحث اأكثر جدارة بالثقة.

- ال�صدق التاأويلي اأو التف�صيري: يعني الدقة في تمثيل المعاني للظواهر المدرو�صة كما يت�صورها 

وتو�صيح  دواخلهم،  في  يدور  عما  والتعبير  بعيونهم،  اإليها  النظر  اأي  اأنف�صهم  المبحوثون 

وجهة نظرهم في اإطار فهمهم الخا�س للظاهرة ، ويعتمد ذلك على مدى قدرة الباحث على 

الفهم الدقيق لآرائهم واأفكارهم واأحا�صي�صهم وتجاربهم ب�صكل مو�صوعي مجرد، وللتاأكد 

من ال�صدق التف�صيري تم ا�صتخدام اأ�صلوب الم�صاركة ال�صترجاعية للمبحوثين، وت�صمن هذا 

الأ�صلوب رجوع الباحثة لعينة الدرا�صة للتحقق من موافقتهنّ على ما تم التو�صل اإليه من 

تف�صيرات. 

2- الع�سف الذهني

الذي يقوم على تن�صيط عقل المديرات كاأ�صلوب للتفكير الجماعي في الت�صدي لعوائق اإدارة 

اإدارة الوقت  اأفكار تطبيقية منا�صبة لأ�صاليب واأدوات  اأو طرح  اأو تمحي�صه  الوقت بفح�صه 

بفاعلية.وقد اتبعت الخطوات الآتية في تنفيذ الع�صف الذهني: 

- تعريف المديرات بخطوات الع�صف الذهني واأهميته ودوره في اإيجاد اأ�صاليب فاعلة لإدارة 

الوقت بفاعلية، واأن اأفكارهن �صتكون اإيجابية وفعالة وت�صهم ب�صكل كبير في معرفة العوامل 

الواقعية )الحقيقية( التي قد تت�صبب في �صياع )هدر( الوقت، والو�صول اإلى حلول عملية عن 

الأ�صاليب والأدوات التي يتخذنها في ا�صتثمار الوقت واإدارته بفاعلية. 

للمديرات مع مراعاة  الحقائق حولها  بع�س  اأو  اأبعاده  و�شرح  الوقت  اإدارة  - تم طرح م�صكلة 

ذكر ذلك ب�صكل مقت�صب لعدم اإعطاء المزيد من المعلومات للم�صاركات، لأن هذا يحد من 

تفكيرهن.

- اُ�صَتخُدم في طرح الأفكار اأ�صلوب الكتابة، حيث طُلب من المديرات كتابة الأفكار في اأثناء 

الجل�صة كل على حدة، ثم يتم تجميع الأفكار وعر�صها، ثم يتم منحهن فر�صة اأخرى لتدوين 

اأفكار جديدة.

د. �سبرية اليحيوي اإدارة الوقت لدى مديرات المدار�س المتو�سطة بالمدينة المنورة



20
12

  
س
�

ر
ا

م
  
1  

د 
د

ع
ال

  
13

  
د

ل
ج

لم
ا

87
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ول�صمان توليد اأكبر قدر من الأفكار تم ا�صتخدام عدد من المثيرات منها:

- ا�صتخدام الكلمات الع�صوائية: الهدف من ا�صتخدام الكلمات الع�صوائية هو تكوين مثير 

لتوليد الأفكار من خلال تحويل الم�صار التفكيري من نمط اإلى اآخر، وذلك من خلال و�صع قائمة 

ذات  الكلمات  من  وغيرها  جداول  روتين،  هدر،  اأولويات،  وقت،  )اإدارة،  مثل  ع�صوائية  بكلمات 

الرتباط بعوامل �صياع الوقت واأ�صاليب اإدارته بفاعلية(، قبل البدء بحلقة النقا�س، ثم اختيار 

كلمة ع�صوائية بطريقة ع�صوائية لمحاولة ربطها بالفكرة، وتحديد خ�صائ�س عامة للكلمة 

الع�صوائية، وربط الكلمة بالفكرة من خلال تكوين “ج�شر الفكرة”، “توجيه ج�شر الفكرة” نحو 

تكوين اأفكار جديدة.

- ال�صور الع�صوائية: تم ا�صتخدام �صورة عن عوامل �صياع الوقت واأ�صاليب اإدارته بفاعلية 

بع�س  عن  المختلفة  الأ�صئلة  طرح  اأو  فيها  التاأمل  خلال  من  وذلك  الأفكار  لتوليد  كمثير 

جوانبها للخروج بج�شر الفكرة ثم الربط بين مفاهيم ال�صورة والفكرة المدرو�صة لإنتاج مثيرات 

اأكثر ت�صاعد على توليد الأفكار.

اإعطاء  تم  كما  المديرات.  لأفكار  والتقويم  النقد  اأو  الحكم  تجنب  تم  الأفكار  توليد  اأثناء  في   -

المديرات الحرية للتفكير للاإدلء باآرائهن اأياً كانت نوعيتها، والتاأكيد على توليد اأكبر عدد ممكن 

من الأفكار المقترحة لبلوغ اأكبر قدر من الأفكار الأ�صلية والمعينة على الو�صول لحلول منا�صبة 

وتطبيقية لإدارة الوقت بفاعلية، ومطالبة المديرات باأن ي�صفن على اأفكار بع�صهن بع�صاً، 

اأو يقدمن ما يح�صّنها اأو يطورها، وتدوين جميع الأفكار المنتقاة على �صبورة، ثم تقويم الأفكار 

التي تم التو�صل اإليها اأو انتقاء المنا�صب منها. 

- ر�صد الأفكار المنتقاة في قائمة تحتوي على مجالين: الأول: العوامل التي تت�صبب في �صياع 

اأدوات  اأوقاتهن، والمجال الثاني:  الوقت وطُلبِ من المديرات تحديد مدى توافرها كعوامل لهدر 

وو�صائل اإدارة الوقت بفاعلية، وطُلب من المديرات تحديد مدى ممار�صة هذه الأدوات في اإدارتهن 

للوقت في اأثناء اليوم المدر�صي.

اإجراءات التنفيذ 

- الح�صول على موافقة الإدارة العامة للتربية والتعليم للبنات بمنطقة المدينة المنورة على 

تطبيق اأ�صلوب الملاحظة واأ�صلوب الع�صف الذهني.

الدرا�صة  اأيام لكل مدر�صة لعينة  )30( يوما بمعدل ثلاثة  ا�صتغرقت  اإجراء الملاحظة وقد   -

البالغ عددها )10( مديرات.
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- اإجراء جل�صات الع�صف الذهني من قبل الباحثة وقد ا�صتغرقت يومين وقد روعيت القواعد 88

الآتية اأثناء جل�صات الع�صف الذهني: تحديد الهدف من الدرا�صة، واإ�صعار المديرات والمعلمات 

اأغرا�س  لغير  ي�صتخدم  لن  به  يدلين  ما  واأن  اأهدافه،  تحقيق  في  ودورهن  المو�صوع  باأهمية 

الدرا�صة. 

لهن  الم�صتمرة  الباحثة  بعودة  الملاحظة  عليهن  اأجريت  التي  المديرات  قبل  من  التدقيق   -

اإليه من نتائج وت�صجيل تعليقاتهن  ل�صت�صارتهن حول ما تقوم به من تحليل وما تو�صلت 

حولها.

- التنويع: حيث تم ا�صتخدام م�صادر وو�صائل متنوعة لجمع البيانات وهي ا�صتخدام الملاحظة 

والع�صف الذهني، كما ت�صمن اأي�صاً ا�صتخدام توجهات نظرية متنوعة للو�صول اإلى اأقوى 

اأ�صا�س ممكن للتحليل والنتائج.

- الو�صف المكثف: تم توخي الدقة والتف�صيل والعمق وال�صمول عند و�صف ال�صياق الكلي 

للدرا�صة.

الأ�ساليب الإح�سائية

لتحديد الوقت الم�صتغرق في تاأدية كل مهمة من المهام تم ح�صاب وقت اليوم المدر�صي - 

والوقت الذي اأ�صارت التعاميم ال�صادرة  وذلك بح�صاب وقت الح�ص�س والطابور والف�صحة – 

بخ�صو�س تحديد وقت الدوام في الدوام ال�صيفي في فترة اإجراء الدرا�صة في الف�صل الدرا�صي 

اأن  اإلى  ي�صير  وهذا   ،)12:45 ال�صاعة  اإلى   6:45 )ال�صاعة  من  يبداأ   )2009/1430( لعام  الأول 

وقت الدوام الر�صمي يحتوي على)6( �صاعات اإل اأن هناك )15( دقيقة تم اختزالها من الدوام 

الر�صمي من الوقت المخ�ص�س لل�صلاة من قبل المديرات نظرا لأن وقت �صلاة الظهر ياأتي 

بعد الن�شراف اأو في نهاية الح�صة ال�صابعة.وبهذا يكون وقت الدوام الفعلي )5.45( حيث تم 

تحويل الوقت اليومي اإلى دقائق العمل اليومي لمعرفة معدل الزمن لكل عمل مدر�صي، وبلغت 

)345( دقيقة، ثم ح�صاب الن�صبة المئوية للوقت الم�صتغرق، وذلك بق�صمة الوقت الم�صتغرق 

الوقت  اليومي على عدد دقائق  الر�صمي  الدوام  الواحدة من مجموع وقت  تاأدية المهمة  في 

الر�صمي اليومية الكلية م�شروبة في مائة. كما تم ا�صتخدام الأ�صاليب الإح�صائية المنا�صبة 

الوقت  �صياع  اإلى  توؤدي  التي  العوامل  توافر  درجة  لمعرفة  المئوية  والن�صبة  التكرارات،  وهي: 

واأدوات واأ�صاليب اإدارة الوقت بفاعلية.

د. �سبرية اليحيوي اإدارة الوقت لدى مديرات المدار�س المتو�سطة بالمدينة المنورة
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89

مجلة العلوم التربوية والنف�شية

نتائج الدرا�سة ومناق�ستها

عر�ص نتائج ال�سوؤال الأول

اأثناء  يمار�صنها في  التي  المهام  وقتهن على  المديرات  توزع  ال�صوؤال على: »كيف  ن�س هذا 

المتو�صطة  المدار�س  في  فيها  وقتها  المديرة  تق�صي  التي  المهام  نوعية  وما  الر�صمي  الدوام 

بالمدينة المنورة؟«. كما هو مبين في الجدول المرقومة بـ )2(، )3(، )4(، )5(، )6( على النحو الآتي: 

بناء المجموعات في تحليل ما  با�صتخدام عملية  الباحثة  ال�صوؤال قامت  للاإجابة عن هذا 

وذلك  مرتب  وب�صكل  راأ�صية  نظرة  البيانات  اإلى  بالنظر  الملاحظة،  نتائج  من  اإليه  تو�صلت 

لتحديد العلاقات والأنماط المت�صابهة لترميزها ثم فرزها وتجميعها في مجموعات مت�صابهة، 

 .(SPSS( البرامج الإح�صائية للعلوم الجتماعية  با�صتخدام حزمة  اإح�صائيا  ثم معالجتها 

وتو�صلت اإلى اأن نوعية المهام التي تمار�صها المديرة في اأثناء الدوام الر�صمي والوقت الم�صتغرق في 

تاأديتها تنق�صم اإلى: مهام اإدارية )واجبات تتعلق بالأعمال المكتبية، وتهتم بال�صكل التنظيمي 

للعمل الإداري وت�صاعد في خدمة المهام الفنية(، وفنية )تتعلق بتح�صين العلمية التعليمية(، 

وذات علاقة بالمجتمع المحلي )هي المهام التي تمار�صها المديرة لتوطيد العلاقة بين المدر�صة 

والبيت والبيئة الخارجية(، ومهام �صخ�صية )هي الأعمال التي تقوم بها المديرة وتمثل هدراً 

لوقت الدوام الر�صمي(. رغم �صعوبة ذلك لأنه قد ت�صمل المهمة الواحدة اأعمالً اإدارية وفنية 

لذلك تم تق�صيم المهام ح�صب ما يغلب على نوع المهمة وفي �صوء القراءة المتخ�ص�صة في 

هذا المجال والخبرة العملية في تدري�س مهام مديرات المدار�س والدرا�صات ال�صابقة ذات العلاقة 

بمو�صوع الدرا�صة. وعر�صت نتائج هذا ال�صوؤال في الجداول )2،6(

الجدول رقم )2(

قيم الن�سبة المئوية والوقت الم�ستغرق في تاأدية كل مهمة من المهام

من مجموع وقت الدوام الر�سمي اليومي مرتبة تنازلياً

المهام
الوقت الم�ستغرق 

بالدقائق

الوقت الم�ستغرق 

بال�ساعات والدقائق

الن�سبة المئوية من الوقت 

اليومي

53.6 ٪1853.40مهام اإدارية

18.9٪651.5مهام فنية

17.4٪601مهام �سخ�سية

10.1٪35 دقيقة35مهام ذات علاقة بالمجتمع المحلي

من  تاأديتها  الم�صتغرق في  الزمن  ن�صبة من حيث  المهام  اأعلى  اأن   :)2( رقم  الجدول  اأظهر 

المرتبة  يليها في   ،)%53.6( بن�صبة  الإدارية  المهام  هي  اليومي  الر�صمي  الدوام  وقت  مجموع 
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بن�صبة 90 ال�صخ�صية  المهام  الثالثة  المرتبة  في  يليها   ،)%18.9( بن�صبة  الفنية  المهام  الثانية 

)17.4%(، يليها في المرتبة الرابعة المهام ذات العلاقة بالمجتمع المحلي بن�صبة )10.1%(. وهذا 

ي�صير اإلى اأن مديرات المدار�س ي�صتغرقن اأكبر وقت في الدوام الر�صمي لإنجاز المهام الإدارية حيث 

تم�صي مديرة المدر�صة اأكثر من ن�صف وقت الدوام الر�صمي في اإنجاز المهام الإدارية، وت�صتغرق 

المديرات في  لدى  ت�صور عن خطاأ  اإلى  ذلك  يرجع  وربما  دقيقة.  واأربعين  �صاعات  ثلاث  ذلك  في 

الممنوحة  ال�صلاحيات  قلة  واإلى  الإداري،  العمل  ت�شريف  في  تكمن  الكبرى  م�صئوليتهن  اأن 

للمديرات، ومركزية المديرة في القيام بالمهام، وعدم تفوي�س ال�صلطة في الأعمال الكتابية، 

الم�شرفات  اهتمام  اإلى  يرجع  قد  كما  �صكرتيرة،  وجود  وعدم  للمديرة،  الم�صاندة  الكوادر  وقلة 

الإداريات بهذه النوعية من الأعمال في اأثناء متابعة المديرات والحكم على كفاءة المديرات في 

�صوء قيامهن بممار�صة الأعمال الإدارية. وتتفق هذه النتيجة مع ما تو�صلت اإليه درا�صة داهي 

الدوام  وقت  )85%( من  يق�صون  المديرين  اأن  بينت  التي   (DahiGrad, 1998( واآخرين  غراد 

المدر�صي في الأعمال الإدارية على ح�صاب الأعمال الفنية وذات العلاقة بالمجتمع المحلي. 

المهام الإدارية

الجدول رقم )3(

قيم الن�سبة المئوية والوقت الم�ستغرق في تاأدية كل مهمة من المهام الاإدارية

من مجموع وقت الدوام الر�سمي اليومي مرتبة تنازلياً.

المهام الإداريةم
الوقت الم�ستغرق 

بالدقائق

الن�سبة المئوية من 

الوقت اليومي

1
وتعبئة  المكاتبات  على  الرد  مثل  الروتينية  المكتبية  الورقية  الاأعمال 

ال�سجلات.
40٪11.6

5.8 ٪20الرد على الا�ستف�سارات )العاملات، الطالبات، اأولياء الاأمور(.2

4.3 ٪15الاطلاع على البريد الوارد واإبلاغه للمعنيات.3

4.3 ٪15الرد على المكالمات الهاتفية.4

4.3٪15ح�سور الطابور ال�سباحي.5

3.5 ٪12مقابلة الم�سرفات التربويات.6

3.5 ٪12متابعة عمل الاإداريات والم�ستخدمات.7

2.9 ٪10القيام بجولة داخل المدر�سة.8

2.9 ٪10الاإ�سراف على توزيع جدول الاحتياطي للمعلمات الغائبات.9

2.9 ٪10متابعة نظافة المبنى و�سيانته10

2.3 ٪8الاإ�سراف على المق�سف المدر�سي.11

2.3 ٪8متابعة تنفيذ الجدول المدر�سي.12

53.6 ٪185        مجموع المهام الاإدارية

د. �سبرية اليحيوي اإدارة الوقت لدى مديرات المدار�س المتو�سطة بالمدينة المنورة
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91

مجلة العلوم التربوية والنف�شية

الم�صتغرق في  الزمن  الإدارية ن�صبة من حيث  المهام  اأعلى  اأن   )3( يت�صح من الجدول رقم 

تاأديتها من مجموع وقت الدوام الر�صمي اليومي كانت الأعمال الورقية المكتبية الروتينية مثل 

الرد على المكاتبات وتعبئة ال�صجلات بن�صبة )11.6%( يليها الرد على ال�صتف�صارات )العاملات، 

والطالبات، واأولياء الأمور( بن�صبة )5.8%( يليها الطلاع على البريد الوارد واإبلاغه للمعنيات، 

والرد على المكالمات الهاتفية، وح�صور الطابور ال�صباحي، وقد ح�صلت هذه المهام الثلاث على 

الن�صبة نف�صها من حيث الوقت الم�صتغرق في تاأديتها )4.3%( يليها مقابلة الم�شرفات التربويات 

ومتابعة عمل الإداريات والم�صتخدمات وقد ح�صلتا على الن�صبة نف�صها )3.5%( ثم القيام 

بجولة داخل المدر�صة والإ�شراف على توزيع الجدول الحتياطي للمعلمات الغائبات وقد ح�صلت 

على ن�صبة )2.9%(، وكانت اأقل ن�صبة من حيث الوقت الم�صتغرق في تاأديتها من مجموع وقت 

الدوام الر�صمي الإ�شراف على المق�صف المدر�صي ومتابعة الجدول المدر�صي بن�صبة )2.3%(. وربما 

يرجع ح�صول الأعمال الورقية المكتبية الروتينية مثل الرد على المكاتبات وتعبئة ال�صجلات 

على اأعلى ن�صبة لكثرة الخطابات والمرا�صلات والإح�صاءات المطلوبة من المديرات من قبل الإدارة 

العامة للتربية والتعليم، ولكون تعبئة ال�صجلات كما ترى المديرات المعيار على كفاءتهن في 

تاأدية المهام المنوطة بهن من قِبل الم�شرفات الإداريات عليهن حيث يعطينها جل اهتمامهن في 

المتابعة، لذا ي�شرفن وقتاً اأطول في الهتمام بها، واإلى عدم اإعداد دورات تدريبية للمديرات حول 

اأ�صاليب وطرق اإدارة الوقت بفعالية. وتتفق هذه النتيجة مع ما تو�صلت اإليه درا�صة بلندينغر 

اإدارة  ي�صتغرقون في  المديرين  اأن  بينت  التي   :(Blendinger & Snipes,  1996( و�صنايب�س 

ال�صئون المكتبية والروتينية مثل: ال�صادر والوارد والت�صالت الهاتفية بن�صبة )%44(.

كما تبين من خلال تنظيم الجل�صات مع مديرات المدار�س اللاتي اأجريت عليهن الملاحظة 

منها  بع�س  اأخرى،  اإدارية  باأعمال  يقمن  اأنهن  عليها،  وتعليقاتهن  الملاحظة  نتائج  لمناق�صة 

 مثل: متابعة عمل اللجان والمجال�س المدر�صية وبع�صها �صهريٌّ مثل: و�صع جداول 
ٌّ
اأ�صبوعي

المناوبة والإ�شراف اليومي، ومتابعة ال�صئون المالية من )م�شروفات واإيرادات(، والهتمام ب�صئون 

وبع�صها  والتعليم،  للتربية  العامة  الإدارة  من  المطلوبة  التقارير  وكتابة  المدر�صية،  المكتبة 

�صنوي مثل: الإ�شراف على قبول الطالبات، والإ�شراف على و�صع الجدول المدر�صي. 
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- المهام الفنية: 92

الجدول رقم )4(

قيم الن�سبة المئوية والوقت الم�ستغرق في تاأدية كل مهمة من المهام

الفنية من مجموع وقت الدوام الر�سمي اليومي مرتبة تنازلياً

الن�سبة المئوية من الوقت اليوميالوقت الم�ستغرق بالدقائقالمهام الفنيةم

5.8 ٪20متابعة دفاتر المعلمات.1

5.8 ٪20الم�ساهمة في حل م�سكلات الطالبات.2

4.3 ٪15متابعة تنفيذ المعلمات لواجباتهن.3

4.3 ٪15الاإ�سراف على الن�ساط التربوي.4

18.9٪65             مجموع المهام الفنية

الم�صتغرق  الزمن  حيث  من  ن�صبة  الفنية  المهام  اأعلى  اأن   ،)4( رقم  الجدول  من  يت�صح 

المعلمات،  دفاتر تح�صير  اليومي كانت متابعة  الر�صمي  الدوام  وقت  تاأديتها من مجموع  في 

يليهما   ،)%5.8( الن�صبة نف�صها  الطالبات، وقد ح�صلتا على  والم�صاهمة في حل م�صكلات 

متابعة تنفيذ المعلمات لواجباتهن، والإ�شراف على الن�صاط التربوي بن�صبة )%4.3(. 

كما تبين من خلال تنظيم الجل�صات مع مديرات المدار�س اللاتي اأجريت عليهن الملاحظة 

منها  بع�س  اأخرى،  فنية  باإعمال  يقمن  اأنهنّ  عليها،  وتعليقاتهن  الملاحظة  نتائج  لمناق�صة 

اأ�صبوعي مثل: الزيارات الميدانية للمعلمات وبع�صها �صهري مثل: الإ�شراف على الختبارات 

تواجه  التي  الم�صكلات  لمدار�صة  اجتماعات  عقد  مثل:  �صنوي  ن�صف  وبع�صها  ال�صهرية، 

المدر�صة، وبع�صها �صنوي مثل و�صع خطط �صنوية لتنظيم العمل في المدر�صة، وتعبئة تقارير 

الأداء للمعلمات والإداريات والم�صتخدمات.

- المهام ذات العلاقة بالمجتمع المحلي:

الجدول رقم )5(

قيم الن�سبة المئوية والوقت الم�ستغرق في تاأدية كل مهمة من المهام ذات العلاقة 

بالمجتمع المحلي من مجموع وقت الدوام الر�سمي اليومي مرتبة تنازلياً

الن�سبة المئوية من الوقت اليوميالوقت الم�ستغرق بالدقائقالمهام ذات العلاقة بالمجتمع المحليم

4.3 ٪15مقابلة اأمهات الطالبات.2

3.5٪12الاإ�سراف على اجتماعات مجال�س الاأمهات.3

4
بناتهن  بم�ستويات  الاأمور  اأولياء  اإبلاغ  متابعة 

و�سلوكياتهن.
8٪ 2.3

10.1٪35       مجموع المهام ذات العلاقة بالمجتمع المحلي

د. �سبرية اليحيوي اإدارة الوقت لدى مديرات المدار�س المتو�سطة بالمدينة المنورة
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يت�صح من الجدول رقم )5(: اأن اأعلى المهام ذات العلاقة بالمجتمع المحلي ن�صبة من حيث 

الزمن الم�صتغرق في تاأديتها من مجموع وقت الدوام الر�صمي اليومي كانت مقابلة اأمهات 

الطالبات بن�صبة )4.3%(، يليها الإ�شراف على مجال�س الأمهات بن�صبة )3.5%(، يليها بن�صبة 

)2.3%(. وهذا ي�صير اإلى اأن المديرات يق�صين وقتاً قليلاً في ممار�صة المهام ذات العلاقة بالمجتمع 

بالمجتمع  العلاقة  تفعيل  دورهن في  باأهمية  المديرات  وعي  اإلى عدم  ذلك  يرجع  وربما  المحلي، 

المحلي وتخ�صي�س وقت اأطول في تنفيذ المهام ذات العلاقة بالمجتمع بالمحلي.

كما تبين من خلال تنظيم الجل�صات مع مديرات المدار�س اللاتي اأجريت عليهن الملاحظة 

لمناق�صة نتائج الملاحظة وتعليقاتهن عليها، اأنهن يقمن باأعمال ذات علاقة بالمجتمع المحلي 

من  وال�صتفادة  الخارجية،  والبيئة  البيت  بين  العلاقة  لتنظيم  الخطط  و�صع  مثل:  �صنوية 

الكوادر في المجتمع في تنظيم برامج توعوية وثقافية.

- المهام ال�سخ�سية:

الجدول رقم )6(

قيم الن�سبة المئوية والوقت الم�ستغرق في تاأدية كل مهمة من المهام

ال�سخ�سية من مجموع وقت الدوام الر�سمي اليومي مرتبة تنازلياً

الن�سبة المئوية من الوقت اليوميالوقت الم�ستغرق بالدقائقمهام �سخ�سيةم

5.8 ٪20المحادثات الخا�سة.1

4.3 ٪15واإجراء المكالمات ال�سخ�سية اأو ا�ستقبالها2

4.3 ٪15الفطور.3

2.9 ٪10�سرب القهوة واأكل التمر.4

17.4٪60مجموع المهام ال�سخ�سية

يت�صح من الجدول رقم )6( اأن اأعلى المهام ال�صخ�صية ن�صبة من حيث الزمن الم�صتغرق في 

تاأديتها من مجموع وقت الدوام الر�صمي اليومي كانت المحادثة الخا�صة بن�صبة )5.8%(، يليها 

اإجراء المكالمات ال�صخ�صية وا�صتقبالها، والفطور وقد ح�صلتا على الن�صبة نف�صها )%4.3( 

يليهما �شرب القهوة واأكل التمر بن�صبة )2.9%(. وهذا ي�صير اإلى اأن المديرات ي�شرفن من وقتهن 

�صاعةً من وقت الدوام هدراً دون ا�صتثمارها بما يعود بالنفع على العملية التعليمية، وربما يرجع 

ذلك اإلى عدم وجود معايير رقابية لتاأدية المديرات اأعمالهن، وعدم المتابعة الم�صتمرة من قبل 

الم�شرفات الإداريات، وعدم تذكير النف�س بالأمانة وعظم الم�صئولية.

جْريَت عليهنّ الملاحظة 
ُ
اأ كما تبين من خلال تنظيم الجل�صات مع مديرات المدار�س اللاتي 
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لمناق�صة نتائج الملاحظة، وتعليقاتهن عليها، اأنهنّ يقَُمن باأعمال �صخ�صية مثل: الخروج من 94

المدر�صة قبل الدوام المدر�صي لق�صاء حاجات خا�صة.وتتفق هذه النتيجة مع ما تو�صلت اإليه 

درا�صة )الع�صايلة، 2004( التي بينت اأن المدير ي�شرف �صاعتين يومياً في اأعمال خا�صة، لي�صت 

ذات علاقة بالعمل، واأن ما يزيد عن )22%( من وقت العمل الر�صمي يهدر في اأعمال ذات طابع 

�صخ�صي.

عر�ص نتائج ال�سوؤال الثاني

اإلى �صياع الوقت، وما مدى توافرها من  ن�س هذا ال�صوؤال على: »ما العوامل التي توؤدي 

وجهة نظر المديرات في المدار�س المتو�صطة؟« والجدول رقم )7( يعر�س تلك النتائج. 

كاأ�صلوب  الذهني  الع�صف  اأ�صلوب  ا�صتخدام  تمّ  والثالث،  الثاني  ال�صوؤالين  على  للاإجابة 

للتفكير الجماعي لجمع المعلومات من المديرات عن العوامل التي قد تت�صبب في �صياع )هدر( 

قائمة في  عدّت 
ُ
اأ ثم  بفاعلية،  الوقت  اإدارة  واأدوات  لأ�صاليب  منا�صبة  تطبيقية  اأفكار  وطرح 

توافرها،  المديرات حول مدى  اآراء  الوقت لمعرفة  اإليه عن عوامل �صياع  التو�صل  �صوء ما تم 

واأي�صاً بالن�صبة للاأدوات والأ�صاليب التي ت�صهم في اإدارة الوقت بفاعلية لمعرفة اآراء المديرات 

حول مدى ممار�صتها، والجدول رقم )7( يعر�س النتائج.

الجدول رقم )7(

اآراء المديرات حول العوامل التي توؤدي اإلى �سياع الوقت

ومدى توافرها من وجهة نظرهن مرتبة تنازليا 

الن�سبة المئويةالتكراراتالعوامل التي توؤدي اإلى �سياع الوقت من وجهة نظر المديراتم

95 ٪19الاإطلاع على البريد الوارد والرد عليه.1

95 ٪19الروتين المتكرر اليومي.2

95 ٪19كثرة الا�ستف�سارات.3

95 ٪19كثرة غياب المديرات.4

90٪18قلة المعرفة باأ�ساليب واأدوات اإدارة الوقت.5

90٪18فقدان المعايير الرقابية على اأداء الاأعمال.6

90٪18مركزية المديرة وعدم ميلها للتفوي�س.7

80 ٪16كثرة التنقلات واإ�سدار اأوامر النقل لمعلم دون تامين البديل.8

80 ٪16عدم الالتزام بالخطط اليومية وال�سهرية وال�سنوية.9

75 ٪15تبادل الاأحاديث الخا�سة.10

75 ٪15المكالمات الهاتفية الخا�سة.11

70 ٪14تعدد المهام المختلفة والمطلوبة من المدير في وقت واحد.12

70 ٪14عدم تحديد موعد نهائي لاإنجاز المهام.13

70 ٪14قلة الاإمكانات المادية والب�سرية.14

60 ٪12نظام �سيئ للملفات.15

د. �سبرية اليحيوي اإدارة الوقت لدى مديرات المدار�س المتو�سطة بالمدينة المنورة
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الن�سبة المئويةالتكراراتالعوامل التي توؤدي اإلى �سياع الوقت من وجهة نظر المديراتم

60 ٪12قلة الوقت المتاح لاإنجاز المهام المتعددة.16

60 ٪12�سعف الوعي باأهمية الوقت.17

60 ٪12عدم وجود تو�سيف وا�سح ومحدد لاأعمال المديرات.18

60 ٪12�سعف نظام الرقابة.19

55 ٪11�سعف ولاء المديرة للمدر�سة.20

55 ٪11العلاقات التي تقوم على المح�سوبية بين المديرة والمعلمات.21

55 ٪11عدم اإتباع اأ�سلوب التقويم الذاتي اليومي والاأ�سبوعي.22

45٪9كثرة الم�سكلات المتعلقة بالطالبات.23

40 ٪8كثرة متطلبات الاأن�سطة والم�سابقات المحلية.24

40 ٪8كثرة الم�سكلات المتعلقة بالمعلمات.25

35 ٪7تردد الزوار على المدر�سة.26

30 ٪6تاأجيل اإنجاز المهام.27

30 ٪6مقابلات اأولياء الاأمور.28

30 ٪6تناول ال�ساي والقهوة والمرطبات.29

30٪6عقد الدورات التدريبية للمديرات والمعلمات اأثناء اليوم الدرا�سي.30

30 ٪6الاإطالة في الرد على المكاتبات.31

30 ٪7الاجتماعات التي غير المعدة م�سبقاً والتي لا تعالج م�سكلة واقعية.32

30 ٪6التردد في اتخاذ القرارات.33

ات�صح من الجدول رقم )7(، اأن المديرات يرين اأن هناك عوامل متعددة توؤدي اإلى �صياع الوقت 

الوقت  تاأثيراً في �صياع  العوامل  اأعلى  واأن   ،)%30( اإلى   )%95( تتوافر مابين  العوامل  هذه 
ّ
واأن 

المتكرر،  اليومي  والروتين  عليه،  والرد  الوارد  البريد  على  الطلاع  المدار�س هي:  لمديرات  اليومي 

تاأثيراً  واأقلها   ،)%95( ن�صبة  على  حيث ح�صلت  المديرات،  غياب  وكثرة  وال�صتف�صارات،  وكثرة 

وتناول  الأمور،  اأولياء  ومقابلات  المهام،  اإنجاز  تاأجيل  المدار�س  لمديرات  اليومي  الوقت  في �صياع 

ال�صاي والقهوة والمرطبات، وعقد الدورات التدريبية للمديرات والمعلمات اأثناء اليوم الدرا�صي، 

والإطالة في الرد على المكاتبات، والجتماعات التي غير المعدة م�صبقاً والتي ل تعالج م�صكلة 

واقعية، والتردد في اتخاذ القرارات.

اأن من  اأو�صحت  التي   )2004( ال�شراري  درا�صة  اإليه  تو�صلت  ما  النتيجة مع  وتتفق هذه 

عوائق وقت المدير كثرة ال�صتف�صارات، والروتين اليومي المتكرر، وقلة الوقت المتاح لإنجاز المهام 

المتعددة، وتاأجيل اإنجاز المهام، ومقابلات اأولياء الأمور، وعدم اتباع اأ�صلوب التقويم الذاتي اليومي 

والأ�صبوعي، وتبادل الأحاديث الخا�صة، وتناول ال�صاي والقهوة والمرطبات، كما تتفق مع درا�صة 

الواردة للمدر�صة،  التعاميم  اإدارة الوقت كثرة  اأن من عوائق  التي ا�صتنتجت  هدية )2007م( 

وكثرة الأعمال الكتابية اليومية المتكررة.

تابع الجدول رقم )7(
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عر�ص نتائج ال�سوؤال الثالث96

اإدارة الوقت بفاعلية، وما  ن�س هذا ال�صوؤال على: ما الأدوات والأ�صاليب التي ت�صهم في 

مدى ممار�صتها من وجهة نظر المديرات في المدار�س المتو�صطة؟. كما هو مبين في الجدول رقم 

 :)8(

الجدول رقم )8(

اآراء المديرات حول اأ�ساليب واأدوات اإدارة الوقت بفاعلية ومدى

ممار�ستها من وجهة نظرهن مرتبة تنازليا 

الن�سبة المئويةالتكراراتاأدوات واأ�ساليب اإدارة الوقت بفاعلية من وجهة نظر المديراتم

85 ٪17ا�ستخدام الحا�سب الاآلي في تنظيم العمل.1

85 ٪17تهيئة مناخ مريح للعمل.2

75 ٪15ا�ستغلال وقت ن�ساط وحما�س المديرة للقيام بالاأعمال ذات القيمة العالية.3

65 ٪13ترتيب الاأدوات والاأوراق ب�سكل منتظم على المكتب.4

60 ٪12التخل�س من الاأوراق غير المهمة اأول باأول.5

50 ٪10عدم تاأجيل عمل اليوم اإلى الغد.6

45٪9التركيز على الاأولويات.7

8
ح�سب  الاأ�سبوع  خلال  لانجازها  المديرة  ت�سعى  التي  ب��الاأه��داف  قائمة  و�سع 

الاأولوية.
9٪ 45

45٪9الرد على المكاتبات باأ�سلوب وا�سحٍ وموجزٍ.9

10
مراعاة  مع  الاأولوية  ح�سب  انجازها  يجب  التي  اليومية  بالاأعمال  قائمة  و�سع 

عدم و�سع مهام كثيرة في القائمة
7٪ 35

35 ٪7الا�ستعانة بالبريد الالكتروني لاإنجاز اكبر قدر من الات�سالات.11

30٪6التخل�س من معوقات الوقت.12

30 ٪6انتهاج اأ�سلوب فرق العمل.13

20 ٪4الرد واإجراء المكالمات مخت�سرة وعدم الا�ستطراد.14

15
لتحديد  المهام  على  كمعايير  والفعالية  والملائمة،  ال�����س��رورة،  مبداأ  تطبيق 

اأولوياتها
4٪20

10٪2تحديد زمن للبدء بالمهمة والانتهاء منها.16

10٪2عمل برنامج زمني لتحقيق الاأهداف.17

10٪2و�سع الن�ساطات الفرعية في قائمة مفردة لانجازها مجتمعة في وقتها المحدد.18

ات�صح من الجدول رقم )8( اأن المديرات يرين اأن هناك اأدوات وو�صائل متعددة لإدارة الوقت 

واأن  و)%10(،   )%85( مابين  المديرات  قبل  من  الأدوات  هذه  ممار�صة  ن�صبة  وتراوحت  بفاعلية، 

اأعلى الأدوات ممار�صةً في اإدارة الوقت اليومي لمديرات المدار�س هي: ا�صتخدام الحا�صب الآلي في 

تنظيم العمل، وتهيئة مناخ مريح للعمل، حيث ح�صلتا على ن�صبة )85%(، واأقلها ممار�صة 

في اإدارة الوقت اليومي لمديرات المدار�س هي: تحديد زمن للبدء بالمهمة والنتهاء منها، وعمل 

د. �سبرية اليحيوي اإدارة الوقت لدى مديرات المدار�س المتو�سطة بالمدينة المنورة
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برنامج زمني لتحقيق الأهداف، وو�صع الن�صاطات الفرعية في قائمة مفردة لإنجازها مجتمعة 

اإليه  تو�صلت  ما  النتيجة مع  وتتفق هذه   .%10 ن�صبة  وقد ح�صلت على  المحدد  وقتها  في 

درا�صة بابا�س )Pappas, 2004) التي اأظهرت اأنّ من الو�صائل التي ت�صاعد على اإدارة الوقت 

بنجاح التخطيط بتجهيز قائمة بالمهام التي يجب اإنجازها اأو ترتيبها تبعاً لأهميتها، والمرونة 

والحتفاظ ببرامج عمل وخطط زمنية وتنظيم المكاتب والأدوات، وتق�صيم المهام اإلى مهام 

التي   )2007( درا�صة هدية  تتفق مع  العمل، كما  لأداء  وقائية  رقابية  وو�صع معايير  فرعية، 

اأو�صحت اأنّ من اأهم المقترحات لزيادة فاعلية اإدارة الوقت: التخطيط الم�صبق لنجاز للمهام، 

معدرا�صة  وتتفق  اأهمية،  الأكثر  للمهام  اأكثر  وقت  وتخ�صي�س  والأولويات،  الأهداف  وتحديد 

كيرين�س وغاردينر )Kearns & Gardiner, 2007) التي بينت اأن من ا�صتراتيجيات اإدارة الوقت 

تطبيق معايير ال�شرورة والملاءمة والفعالية على نوع العمل، واللتزام بتدوين المهام بقائمة 

التي   (Ruder, 2008( رودر  درا�صة  ودرا�صة  الوقت،  هدر  اأ�صباب  ومعرفة  لإنجازها،  وال�صعي 

اأ�صارت اإلى اأن من الطرق التي ي�صتخدمها المديرون في ا�صتغلال الوقت بطريقة مثلى: التركيز 

على منع الم�صكلات اأكثر من التركيز على محاولة حلها.

ال�ستنتاجات

- اإن اأعلى المهام من حيث الزمن الم�صتغرق في تاأديتها من مجموع وقت الدوام الر�صمي المهام 

بالمجتمع  العلاقة  ذات  المهام  يليها  ال�صخ�صية،  المهام  يليها  الفنية،  المهام  يليها  الإدارية، 

المحلي.

- اإن هناك عوامل توؤدي اإلى �صياع وقت المديرات من اأهمها: الطلاع على البريد الوارد والرد 

عليه، والروتين اليومي، وكثرة ال�صتف�صارات، وغياب المديرات.

اإدارة الوقت بفاعلية ا�صتخداماً: ا�صتخدام الحا�صب الآلي في تنظيم  اأ�صاليب  - اإن من اأكثر 

العمل، وتهيئة مناخ مريح للعمل. 

التو�سيات

وفي �صوء نتائج الدرا�صة تم و�صع التو�صيات الآتية: 

- �شرورة الهتمام بعقد دورات تدريبية للمديرات، تهدف اإلى رفع وعيهن بن�شر ثقافة اإدارة الوقت 

واأهمية اإدارته، وتنمية مهاراتهن في كيفية ممار�صة الوظائف الإدارية في �صوء اأ�صاليب اإدارة 

الوقت في الواقع العملي، وتدريبهن على القدرة على التفوي�س، وتحمل الم�صئولية، اليقظة، 
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الر�صالة 98 واإبلاغ  ب�صكل مخت�شر  والكتابة  اللفظية،  والطلاقة  )الإن�صات،  الت�صال  ومهارات 

بو�صوح(، والقدرة على تحديد الأولويات.

- �شرورة توفير �صكرتارية لمديرة المدر�صة موؤهلة ت�صاهم في ت�صيير بع�س الأمور الإدارية، وبما 

يوفر الوقت للاهتمام بالأمور الإ�شرافية للمديرات، وذات العلاقة بالمجتمع المحلي.

- �شرورة حو�صبة الأعمال الإدارية ل�صتثمار الوقت بطريقة اقت�صادية.

- ينبغي على المديرات ا�صتخدام تفوي�س ال�صلطة فيما يتعلق بالأعمال الروتينية والب�صيطة 

لتوفير الوقت لديهن، للاهتمام بتطوير العملية التعليمية، والنهو�س بالعملية الإدارية.

- منح المديرات �صلاحيات اأكبر في مجال العمل الإداري؛ لتمكينهن من اتخاذ القرارات اللازمة 

للنهو�س بالعملية الإدارية، وتحفيزهن على اللتزام بوقت الدوام المدر�صي، وا�صتغلاله باأ�صلوب 

اأمثل من خلال الحوافز المادية والمعنوية.

- ا�صتخدام المديرات �صجلاًّ يوميًّا لر�صد �صلوكياتهن ومهامهن اليومية، والعمل على تحليل 

ما ير�صد فيه لغايات اإعادة توزيع الوقت الم�شروف على مجالت اأعمالهنّ اليومية، بحيث يراعى 

لمقابلة  ثابتة  مواعيد  وتحديد  اأثرها،  اأو  و�شرورته  المهمة  اأهمية  الأطول ح�صب  الوقت  �شرف 

مديرة المدر�صة لأمهات الطالبات.

- �شرورة اإعطاء دور فاعل للاأخ�صائية الجتماعية في المدر�صة؛ للحد من الم�صكلات التي تواجه 

الحريق(  اإطفاء  من  بدلً  الحريق  من  )الوقاية  الوقائي  النظام  �صيا�صة  با�صتخدام  الطالبات 

كمبداأ من مبادئ الجودة ال�صاملة لمعالجة الم�صكلات قبل ا�صتفحالها.

- �شرورة ا�صتكمال النق�س في الكوادر التعليمية والإدارية من بداية العام الدرا�صي، وعدم 

نقل المعلمات المفاجئ والم�صتمر طوال العام ل�صمان ا�صتقرار الجدول المدر�صي. 

- على الإدارات العامة للتربية والتعليم توفير مرجعية مو�صوعية لمقايي�س الأداء، ونظام رقابة 

ومحا�صبية للمديرات اللاتي يت�صببن في هدر وقت العمل.

- المعالجة الواقعية لم�صيعات الوقت في الإدارة المدر�صية، للتخفيف من الآثار التي يمكن اأن توؤثر 

في الق�صور الحا�صل في ممار�صة اأ�صاليب اإدارة الوقت، وا�صتخدام اأدوات واأ�صاليب اإدارة الوقت 

العملية من خلال الأخذ بالخرائط )النماذج( التي تم و�صعها في �صوء نتائج الدرا�صة الميدانية. 

مقترحات لدرا�سات م�ستقبلية

الدرا�صة الحالية تت�صمن درا�صة اإدارة الوقت من حيث كيفية توزيع �شرفه على لذا يقترح 

اإجراء الدرا�صات الم�صتقبلية الآتية: 

د. �سبرية اليحيوي اإدارة الوقت لدى مديرات المدار�س المتو�سطة بالمدينة المنورة
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- درا�صة حول العلاقة بين هدر الوقت وزيادة التكلفة.

- درا�صة عن مهارات اإدارة الوقت.
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