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وعرفان  شكر  

 

 

على آله وصحبه  محمد و ا  شرف الأنبياء والمرسلين نبينألصلاة والسلام على  االعالمين و الحمد لله رب  
 أجمعين

 أما بعد
 ،المذكرةقني وأعانني عل إتمام هذه  وف    إذشكر الله وافر الشكر  أ

ةتلخوخ  ور الدكتالرسالة  هذه  ة علىالمشرفةالعرف ان بالجميل إلى الأستاذو   ثم أوجه آيات الشكر
 ،سعيدة

العامة     انةعلى مستوى الأم  اللتان ق امتا بالتأطيرالسيدة بلق اسم فهيمة  و   يةوي ساملالسيدة خو 
المساعدة  و ابعة  متالالمميز في    الأسلوبو   الخلقوسمو    صدراللرحابة  كانتا    واللتينلاية بومرداس  لو 

 ،نابرهكبر أ  على إتمام هذا العمل
 .مفي موازين حسناته  مأن يكتب صنيعهو   خير الجزاء  مواسأل الله القدير أن يجازيه

 
موظفي  و  دم بالشكر إلى كافة أساتذة  أن أتق  إلى  العرف ان بالجميليدعوني واجب الوف اء و كما  

 .بجامعة امحمد بوقرة بومرداس  علوم التسيير
 

 .كما لا يفوتني أن أتقدم بجزيل الشكر إلى أعضاء لجنة المناقشة
 
 

 .ن الحمد لله رب العالمين  أو آخر دعوانا  
 
 
 
 



 

 

 

 
 

 
 الإهداء

 
 

لِّ مِنَ الرَّحْمَةِ وَقُل رَّبِّ ارْحَمْهُمَا كَمَا ربَ َّيَانِي صَغِيرًا﴾﴿ وَاخْفِضْ لَهُمَا جَنَاحَ  الذُّ  
42الإسراء:  ] ] 

 

 من نبع حنانها ، إلى التي حرمت نفسها وأعطتني وجعلت الجنة تحت قدميها التيإلى قرة العين 

 رعتني، إلى تلك المرأة العظيمةتني بلطف ورب  فمنحتني الحب والحنان و، سقتني

 الحنونة  أمي
 أبي رحمة الله عليه إلى

 أبي العزيز
 يعيش في كل وجودهم أملي إخوتيإلى وو إلى من جمعني معهم ظلمة الرحم 

 وبناتهم وأخواتي الكريمات وأبنائهمبناتهم وأبنائهمو الكرماء 

 .العلمل و إلى كل من جمعني معهم مشع

 

 الأخلاق ذخيرة موني أن العلم سلاح ولى كل من عل  إ

هدي هذا العملأإلى كل هؤلاء ا



 الملخص
 
 

 

 

 الملخص
بالأمانة العامة لولاية إدارة الوقت  فيتكنولوجيا المعلومات  التعرف على دور بهدفهذه الدارسة  جاءت

لعينة وقد اخترنا طريقة ا ،ولتحقيق هذه الأهداف تم تصميم استبيان بغرض جمع البيانات المطلوبة بومرداس،
وبعد جمع الاستبيانات  ،ا( فرد13حيث تكونت هذه العينة من )، عينة الدارسةراد العشوائية البسيطة لتحديد أف

 SPSS نتها ومعالجتها باستخدام برنامج الحزم الإحصائية للعلوم الاجتماعية الموزعة وتحليل البيانات التي تضم  

دارةو  بين تكنولوجيا المعلومات ذو دلالة معنويةوطردي  تحصلنا على معلومات تفيد بأن هناك ارتباط موجب  الوقت ا 
تكنولوجيا  أن ( حيث تبين496.0**نتائج تحليل الارتباط الذي بلغ) وهذا حسب ،في الأمانة العامة لولاية بومرداس

 9الذي ينعكس على أداء المؤسسة بحيث يصبح أكثر فعالية الأمر، كبير في إدارة الوقت لها دورالمعلومات 
 9  الأمانة العامة لولاية بومرداس ،إدارة الوقت ،تكنولوجيا المعلوماتالمفتاحية:  ماتالكل

Resumé 

Cette étude a pour objet de connaitre le role de l’utilisation de la technologie de 

l’information au niveau dela gestion du temps dans la secritaria génirale de la wilaye de 

Boumerdes , et pour réaliser ces objectifs on a préparé un questionnaire dans le but de collecté 

les données requises, et on a choisi 31 échantillons d'une manière aléatoire simple, et après 

l’étude des réponses et l’analyse les données, et à l’aide du programme SPSS on a conclu qu’il 

y avait une relation positive entre la technologie d’information et la gestion du temps au 

Secrétariat général de l'État de Boumerdès, selon les résultats de l'analyse de corrélation, qui 

s'élèvent à ( ** 0,694), où il a été constaté que la technologie de l'information a un rôle important 

dans la gestion du temps, ce qui se reflète dans la performance de l'organisation afin qu'elle 

devienne plus efficace. 

Mots clés: la technologie de l'information، gestion du temps، la secritariat génerale 
de la wilaya deBoumerdes 

Abstract 

This study came with the aim of identifying the role of information technology in time 

management in the General Secretariat of the Wilaya of Boumerdes, and to achieve these goals 

we prepared a questionnaire was designed for the purpose of collecting the required data. 

Distributed, analyzed and processed data using the Statistical Package for Social Sciences 

(SPSS) program. We obtained information that there is a positive, significant correlation 

between information technology and time management in the General Secretariat of the wilaya 

of Boumerdes, according to the results of the correlation analysis, which amounted to (** 

0.694), where it was found that information technology has A significant role in time 

management, which is reflected in the performance of the organization so that it becomes more 

effective. 

Key words: information technology، time managementthe General Secretariat of the 

Wilayat of Boumerdes.



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

حتوياتفهرس الم  

 
 



 فهرس المحتويات
 

 

 المحتويات  الصفحة

 عرفان و  شكر 
 الإهداء 
 الملخص 
 فهرس المحتويات 
 قائمة الجداول 
 قائمة الأشكال 
 قائمة الملاحق 

د -أ  مقدمة 
دراة الوقت الإطار الفصل الأول:  النظري لتكنولوجيا المعلومات وا 

 تمهيد 02
 المبحث الأول : ماهية تكنولوجيا المعلومات 03
 مفهوم تكنولوجيا المعلومات ومكوناتها المطلب الأول : 03
خصائص وأهمية تكنولوجيا المعلوماتالمطلب الثاني:  08  
 المطلب الثالث : أثار تكنولوجيا المعلومات   11
الأدبيات النظرية لإدارة الوقتالمبحث الثاني :  12  
 المطلب الأول : مفاهيم عامة حول إدارة الوقت  12
 إدارة الوقت مفهومها أهميتها ومتطلباتها المطلب الثاني : 15
مبادئ إدارة الوقت المطلب الثالث : 19  
 خلاصة   22

 تكنولوجياالمعلوماتعلى إدارة الوقت تطبيق الفصل الثاني :

 تمهيد  24

 المبحث الأول :التعريف بالأساسيات العامة العامة لولاية بومرداس  25
 المطلب الأول : نبذة تاريخية عن ولاية بومرداس  25
 المطلب الثاني :تعريف الأمانة العامة  25
 المطلب الثالث : الهيكل التنظيمي للأمانة العامة لولاية بومردس  28
 المبحث الثاني : منهجية الدراسة  29



 فهرس المحتويات
 

 

 المطلب الأول : الإجراءات المنهجية للدراسة  29
أداة وأساليب الدراسة المطلب الثاني :  30  
 المطلب الثالث :إختبار أساليب الدراسة 33
 المبحث الثالث : نتائج التحليل الإحصائي  35
 المطلب الأول : تحليل الخصائص الشخصية لعينة الدراسة  35
 تحليل متغيرات دراسة:المطلب الثاني 40

 المطلب الثالث : معامل الإرتباط 46

 خلاصة  51
 خاتمة                                                                 53
 قائمة المراجع                                                          58
 الملاحق  60

   



 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

الجداول والأشكال والملاحقق ائمة    
 



 قائمة الجداول والأشكال والملاحق
 

 

 قائمة الجداول 
 

 الرقم عنوان الجدول الصفحة
 01-02 إحصائيات الإستبيانات الموزعة والمسترجعة على العينة 29
 02-02 عبارات محور إستخدام تكنولوجيا المعلومات 30
 03-02 عبارات محور إدارة الوقت 31
 04-02 درجات مققياس ليكارت الحسابي 31
الأهمية النسبية للإستبياندرجات  33  02-05 
 06-02 نتائج معامل صدق والثبات لكل المحاور 34
 07-02 نتائج معامل صدق والثبات 34
 08-02 توزيع أفراد العينة حسب الجنس 35
 09-02 توزيع أفراد العينة حسب السن 36
 10-02 توزيع أفراد العينة حسب مستوى الدراسي 37
العينة حسب الخبرة المهنيةتوزيع أفراد  38  02-11 
 12-02 توزيع أفراد العينة حسب الصفة 39
 13-02 نتائج المتوسط الحسابي والإنحراف المعياري لعنصر المعدات المادية 41
 14-02 نتائج المتوسط الحسابي لعنصر البرمجيات 42
 15-02 نتائج المتوسط الحسابي لعنصر الشبكات 43
الحسابي والإنحراف المعياري لعنصر تخطيط الوقتنتائج المتوسط  44  02-16 
 17-02 نتائج المتوسط الحسابي والإنحراف المعياري لعنصر تنظيم  الوقت 45
 18-02 نتائج المتوسط الحسابي والإنحراف المعياري لعنصر لتوجيه الوقت 46
 19-02 نتائج المتوسط الحسابي والإنحراف المعياري لرقابة الوقت 47
40-04 عامل الإرتباط بين متغيري الدراسة 48  

 

 
 
 
 

 



 قائمة الجداول والأشكال والملاحق
 

 

 قائمة الأشكال
 

 الرقم الشكل عنوان الصفحة

 10-10 نموذج الدراسة ث

 10-10 أنواع الشبكات الالكترونية 10

 10-10 أهمية إدارة الوقت 00

 10-10 متطلبات إدارة الوقت 01

 10-10 الهيكل التنظيمي الأمانة العامةلولاية بومرداس  01

 10-10 توزيع أفراد العينة حسب الجنس  03

 10-10 توزيع أفراد العينة حسب السن  00

 10-10 توزيع أفراد العينة حسب المستوى الدراسي 01

 10-10 توزيع أفراد العينة حسب الخبرة المهنية  00

 13-10 توزيع أفراد العينة حسب الصفة  01

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 



 قائمة الجداول والأشكال والملاحق
 

 

  المــــلاحــــــققـــائــمـــــة  
 

 الرقم الملحق عنوان الصفحة
 1 الإستبيان 66
 2 خاص بالأمانة العامة لولاية بومرداس PSDبرنامج  60
 3 قرار وزاري مشترك 60
 4 مصالح  ومكاتب الأمانة العامة 66

 
 
 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 م ق  دم ة
 



 مقدمة 
 
 

 أ
 

 تمهيد

تشهد المؤسسات في الوقت الحاضر نموا كبيرا في حجمها وتنوعا في أنشطتها نتيجة للتطوارتالسريعة 
التي تشهدها البيئة المحيطة بها خاصة التكنولوجية منها، هذه التطوارت كانت بمثابة قفزة سريعة في مختلف 

فيد الاقتصاد يست ات الاقتصادية بشكل خاص، مما جعلالقطاعقطاعات ومجالات الحياة بشكل عام وعلى 
كانة واسعة رات أصبحت تكنولوجيا المعلومات تحتل مالتطو  هونتيجة لهذ ،رها لهلتي توف  من السرعة والفعالية ا

 وذات أهمية على جميع الأصعدة9   

ومن هذا المنطلق أصبحت المؤسسات بمختلف أشكالها وأحجامها تعيش في بيئة تتسم بالديناميكية 
وسرعة التغير خاصة في المجال التكنولوجي، فبعد أن كان الاقتصاد يعتمد في نموه على عوامل تقليدية 

ل المؤسسة خاصة ، يد عاملة ومواد خام، برزت التكنولوجيا كعامل مؤثر في جميع المهام داخأسمالر من 
تلك المتعلقة بجمع ومعالجة المعلومات وبثها أو ما يعرف بتكنولوجيا المعلومات من أجل تحقيق أهداف 

 معينة9 

 بلز تفكير كبير من قفي الحقل الإداري، والتي أخذت حي   كما تعتبر إدارة الوقت من أحدث المفاهيم

 أخرى، و  سسةمؤ  ابينكبير  االجد مهمة والتي تخلق فرقلأن الوقت يعتبر من الموارد  ،الباحثين في المجال 

 أصبحتكوالنمو، لذلن المؤسسة من الاستمرار وبالتالي فإن إدارته بفعالية يجعل منه سلاحا جوهريا يمك  
ه طبيعة عملها نظرا لما يحمللمفهوم رغم اختلاف مجال نشاطها و اْغلب المؤسسات تسعى لتطبيق هذا ا

 المؤسسة9من نجاح إسهام 

 الدراسة إشكاليةأولا: 
الرئيسي  تطبيقي تحليلي في السؤالي نحالو تناولها وفق سياق نظري و تتمثل إشكالية بحثتنا الت

 كالأتي:
 م تكنولوجيا المعلومات في إدارة الوقت؟ وما واقع ذلك بالأمانة العامة لولاية بومرداس؟هكيف تسا

 ثانيا: الأسئلة الفرعية
 الأسئلة الفرعية التالية:  المطروحة، يمكن تقديمالاشكالية انطلاقا من 

دارة الوقت في    الأمانة العامة لولاية بومرداس؟ما هو واقع كل من تكنولوجيا المعلومات وا 



 مقدمة 
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دارة دلالة إحصائية  ذاتعلاقة إرتباطهل يوجد   ناتها المختلفة وا  بين تكنولوجيا المعلومات بمكو 
 (؟4943عند مستوى دلالة ) سالأمانةالعامة لولاية بومردافي  الوقت

 الفرضياتثالثا: 
 استنادا إلى مشكلة البحث والأسئلة الفرعية يمكن صياغة الفرضيات على النحو التالي: 

دارة الوقت في ت و تكنولوجيا المعلومااستخدام يتم    ؛عيفةضبدرجة  الأمانة العامة لولاية بومرداسا 
دارة الوقت في تكنولوجيا المعلومات و بين دلالة إحصائية  ذات علاقة ارتباطيوجد   ة العامة الأمانا 

 (49439عند مستوى دلالة ) لولاية بومرداس
 أسباب اختيار البحث  : رابعا

 تتجلى دوافع اختيار البحث في هذا الموضوع من خلال النقاط التالية:

ي فطبيعة تخصص الدراسة وصلته بموضوع الدراسة، حيث يعتبر من المواضيع التي تدخل  
 صميم تخصص إدارة أعمال؛

 الميول الشخصي للبحث في هذا النوع من المواضيع؛ 

 9البحث والإطلاع على هكذا مواضيع الإهتمام بالمواضيع الحديثة والرغبة في 
 أهمية البحث خامسا: 

لمؤسسات اكان لزاما على  ،التغيرو  الاستمرار في ظل محيط كثير التعقيدو  تماشيا مع إدراك أهمية البقاء
اكتساب مهارات في و  لتكيف معهااو  الإبتكارية بشكل يسمح لها بمواكبة تلك التطوراترفع قدرتها الإبداعية و 
 :يكتسب هذا البحث أهميته في مختلف المجالات أهمهاالمعلومات، حيث استعمال تكنولوجيا 

 وجيا المعلومات؛ معرفة التوجهات الحديثة في مجال الثورة الرقمية والمعلوماتية في تكنول 
 في تسيير مجموع المهام والوظائف داخل المؤسسة؛   كموردأهمية الوقت  
، ومدى ولاية بومرداس-الأمانة العامة- المؤسسةتكنولوجيا المعلومات ومستواهافي التعرف على واقع 

  9إدارة الوقت يرورةستحسين رها بدور هذه التكنولوجيا الحديثة واستخداماتها الفعلية بهدف يوعي مسي
 أهداف البحث  سادسا: 

 يسعى هذا البحث إلى تحقيق الأهداف التالية:  

 ؛ في المؤسسة محل الدراسة معرفة أهم استخدامات تكنولوجيا المعلومات 



 مقدمة 
 
 

 ت
 

دراكو  وعيالوقوف على مدى    أصحاب المؤسسات بأهمية استخدام تكنولوجيا المعلومات،  ا 
 وانب المتعلقة بإدارة الوقت؛  الإلمام بكافة ج 
دارة الوقت في لتوضيح ا  ية ولا-الأمانة العامة-علاقة بين استخدام تكنولوجيا المعلومات وا 

 9بومرداس
 حدود البحث  سابعا: 

 تتمثل حدود البحث في: 
 الاطار الموضوعي 

دارة الوقت، نظرا للأهمية  ستخدام البالغة لاتتناول هذه الدراسة موضوع تكنولوجيا المعلومات وا 
تكنولوجيا المعلومات ودورها الفعال في إدارة الوقت في المؤسسة، في ظل للتحولات الحديثة التي 

 تشهدها بيئة المؤسسات ما يستوجب تبني مثل هذه المفاهيم للتأقلم معها9

 الإطار المكاني 

 الأمانة العامة لولاية بومرداس9  

 الإطار الزماني 
زيارات ميدانية للمؤسسة محل البحث وتوزيع الاستبيان وجمعه من السنة الجامعية تم القيام بعدة 

 ، وذلك خلال الفترة الممتدة منشهر فيفري إلى شهرماي04009- 0403
 منهج البحث ثامنا: 

في ضوء طبيعة الدراسة والأهداف التي نسعى إلى تحقيقها تم استخدام المنهج الوصفي التحليلي، 
ج موافقة مع موضوع الدراسة، وهذا في الجانب النظري من خلال تقديم التعاريف وضبط فهو أكثر المناه

دارة الوقت والعلاقة بينهما، أما في الجانب  المصطلحات والمفاهيم والمداخل العامة للتكنولوجيا المعلومات وا 
ية للعلوم الإحصائفقد تم الاعتماد على المنهج الاحصائي المتمثل في استخدام برنامج الحزم التطبيقي 

 أداة لجمع المعلومات9 لتحليل نتائج الاستبيان بوصفه SPSSالاجتماعية 

 نموذج الدراسةتاسعا: 
لتحقيق غرض الدراسة والوصول إلى أهدافها المحددة، نعتمد على نموذج خاص، للتعرف فيما إذا كان 

 الشكل الموالي:المتغير التابع وذلك وفق و لمتغيرات المستقلة ارتباطبين اهناك 
 



 مقدمة 
 
 

 ث
 

 يوضح نموذج الدراسة (:11-01)الشكل رقم
 

 المغيرات الدراسية
 
 
 

 المتغيرات الفرعية
 
 

 المتغيرات الشخصية
 

 

 

 من إعداد الطالبةالمصدر: 

 عاشرا: صعوبات البحث
 صعوبة استعادة استمارات الإستبيان الموزعة والتأخر في استلامها؛ 
 عدم تخصيص الوقت اللازم لجمع المعلومات الكافية أثناء المقابلة9 

 الدارسات السابقة حادي عشر: 

 نذكر ما يلي:  ،عالجة هذا الموضوعالسابقة التي حاولت م بين الدراساتمن 

 

 

 المعدات المادية 
البرمجيات    

 الشبكات 

 تخطيط الوقت 
تنظيم الوقت    

 توجيه الوقت
 رقابة الوقت

 المستوى ،السن ،الجنس
حالة المنصب،    ،الدراسي

  ،الخبرة

المتغير المستقل 
 تكنولوجيا المعلومات

 المتغير التابع
 إدارة الوقت
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، بعنوان "مساهمة في تحديد دور تكنولوجيا المعلومات والاتصالات في دارسة هناء عبداوي 
، ثالث، علوم التسيير، جامعة بسكرةإكساب المؤسسة ميزة تنافسية"، دكتواره الطور ال

2015/2016 

كيف تساهم تكنولوجيا المعلومات والاتصالات في جعل وقد عالجت من خلال هذه الأطروحة إشكالية
 ؟-موبيليس– المؤسسة تكتسب ميزة تنافسية على مستوىالشركة الجزائرية للهاتف النقال

ارسة إلى أن تكنولوجيا المعلومات والاتصالات تؤثر على سلسلة القيمة من خلال الدقد توصلت ل
إحداث تغيير في أسلوب نشاطات القيمة مما يسمح للمؤسسة بتحقيق التفرد والتميز وهو ما يخولها الحصول 

عالية فدوار كبيرا في زيادة كفاءة و  تؤديعلى ميزة تنافسية، كما أن تكنولوجيا المعلومات والاتصالات 
العمليات الإدارية بالمؤسسة محل الدارسة حيث أصبحت هذه الأخيرة تتم بشكل الكتروني فعال، يساهم في 

 تخفيض معدل إنجاز الأعمال، وتخفيض معدلات العيوب والتلف9  

 تراتيجيالاسم صباح، "أثر تكنولوجيا المعلومات والاتصالات الحديثة علىالتسيير و بلقيد دراسة 
أطروحة لنيل شهادة الدكتواره في علوم التسيير، كلية العلوم الاقتصادية  ،للمؤسسات الاقتصادية

 .  2013-2012،وعلوم التسيير بجامعة قسنطينة

ما هو أثر تكنولوجيا المعلومات والاتصالات الحديثة  :وقد عالجت من خلال هذه الأطروحة إشكالية
للمؤسسات الاقتصادية، حيث توصلت إلى أن تكنولوجيا المعلومات والاتصالات  الاستراتيجيعلى التسيير 

تيجي للمؤسسات الاقتصادية، وذلك من خلال استعمال المعلومة في جميع االحديثة تؤثر على التسيير الاستر 
لنا حت في أنها أوضالدراسة ، التي تساعد في التسيير الجيد، وقد أفادتنا هذه المؤسسةعمليات وأنشطة 

أصبحت جزء لا يتجزء من نسيج الإدارة حيث استخدام تكنولوجيا المعلومات والاتصال  منجانبا مهما 
سة كيفية تسيير ار هذه الدمن خلال دراستنا الحالية مقارنة ب عيل التسيير، وقد أضفناالمعاصرة وموردا في تف

 دارته من خلال استعمال تكنولوجيا المعلومات والاتصال9 ا  الوقت و 
 "إدارة الوقت وأثرها في الأداء الوظيفيموفق صادق،راسة سنية كاظم تركي، بشرى عبد إبراهيم، د 

  2112، تحليلية في مديرية التقاعد العامة دراسة–
 ،ةلوظيفي في مديرية التقاعد العامثر إدارة الوقت في الأداء اعرف على أهدفت هذه الدراسة إلى الت

لوقت بين إدارة اوكذا التعرف على العلاقة  ،تأثير الوقت في المديرية ين ومدىوذلك لمعرفة أداء العامل
ينة والبالغ عددهم فراد العوتم توزيعها على أ ،هداف البحث فقد تم تصميم إستبانةولتحقيق أ 9والأداء الوظيفي
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واعتمد الباحثين في هذا البحث على المنهجين الوصفي والتحليلي ا من العاملين في المديرية، إداري 50
 9طبيعة الدراسةلنظرا لملائمتها 

 وتوصلت الدراسة إلى عدة نتائج أهمها: 

مستوى اهتمام بدرجة فوق المتوسط مما توصل الباحث من خلال تحليل متغير إدارة الوقت إلى -
توجيه ثر لل، كما أظهرت نتائج البحث وجود أد العامةريه التقاعس وجود أهمية لإدارة الوقت في مدييعك
ط طيلم تستطع أن تستعمل التخ مديرية تقاعد العامةوتبين أن  ،ابة على الوقت في الأداء الوظيفيوالرق

إضافة إلى أن الباحث توصل من خلال تحليل متغير الأداء الوظيفي  ،للوقت في تعزيز الأداء الوظيفي
أوصت الدراسة بجملة من ، و ب على المديرية مراعاتهايج إلا أن هناك جوانب ،إلى اهتمامفوق المتوسط

 منها: المقترحات

لوقت جيدا ا لابد من الاهتمام بالتخطيط والتفكير في المهام الوظيفية لأن ذلك يساعد على استغلال -
 ويقلل من ضغوط العمل؛

 ؛ة في أنجاز المهامضرورة تنمية الروح الجماعية في فريق العمل مما يؤدي إلى السرع -
 9حيث استغلالهم للوقت استغلال جيدلابد من الاهتمام بالرقابة على العاملين من  -
دارة الإ "المدير وضرورة التغيير نحو تحقيق،دارسة من إعداد يرقي حسين وجوال محمد السعيد 

عة سعد الحديثة، جام مؤسساتالفعالة للوقت"، ملتقى دولي حول الإبداع والتغيير التنظيمي في ال
 . 2010ماي  12/13دحلب، البليدة، 

 كيف يمكن للمدير إحداث التغيير المناسب للوصولإلى :وقد عالج الباحثان في هذا الملتقى إشكالية 
 9إدارة فعالة للوقت

زيادة وذلك ب، إلى أن على المدير التغيير في بيئة الأعمال المعاصرة دراسةحيث توصلت هذه ال 
اهتمامه بعامل الوقت باعتباره موردا خاصا،  وباعتبار المدير الموجه الرئيسي وصاحبالسلطة داخل 

في أنها  راسةدوهنا تظهر أهمية المدير ودوره في تحقيق الإدارة الفعالة للوقت، وقد أفادتنا هذه ال المؤسسة،
ورة الكفاح من أجل استغلال الوقت فهو يسير أوضحت لنا أنه متى ما أدرك المدير هذه الفكرة وآمن بضر 

، منهجية خاصة تقوم على التخطيط، والتنظيم دراسةفي الطريق الصحيح نحو النجاح، وقد أضفنا لهذه ال
 9  المؤسسةوالتوجيه، والرقابة على وقت العمل ومختلف الأنشطة التي تتم داخل 
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ل على إدارة الموارد البشرية في لمين علوطي، "أثر تكنولوجيا المعلومات والاتصا دراسة 
المؤسسة، أطروحة لنيل شهادة الدكتواره تخصص إدارة الأعمال، كلية العلوم الاقتصادية وعلوم 

 . 2008-2007الجزائرالتسيير بجامعة 

وقد عالج الباحث من خلال هذه الرسالة إشكالية مدى تأثير تكنولوجيا المعلومات والاتصال على  
لى أنه تؤدي تكنولوجيا المعلومات والاتصال إلى تحسين البشرية في المؤسسة، حيث توصلإد إدارة الموار 

إدارة الموارد البشرية في المؤسسة وذلك من خلال مساعدة تكنولوجيا المعلومات والاتصال على رفع مستوى 
أوضحت لنا  في أنها دراسةالأداء البشري والتقليل أكثر من ضغوطات العمل الكلاسيكية، وقد أفادتنا هذه ال

مكانية تأثيرها على المورد البشري، وقد أضفنا إلى هذه ال ا   راسةدأهمية تكنولوجيا المعلومات في بيئة العمال و 
 استخدامات تكنولوجيا المعلومات والاتصال داخل المؤسسة9  

 على الدراسات السابقة التعليقثاني عشر: 
لنظر في بعد او  التحقيق في محتواها من طرف الباحثو  تمحيصهاو  بعد أن تمجمع الدراسات السابقة

دم من كذلك ما استخو  الأهداف التي حول كل باحث الوصول إليهاو  باختلاف موضوعتهاو  مختلف جوانبها
 حسب ما توصلوا إليه من نتائج يمكن توضحها فيما يلي :و  عيناتو  أدواتو  مناهج

 ؛ا النوع من الموضوعات والبحوث العلميزيادة الاهتمام بهذعلى تنوع الدراسات وهذا يدل  
الأهداف التي سعت هذه الدراسات الوصول إليها لقد تشابهت في محاولة الوقوف على الدرو  تلقد تعدد 

داخل المؤسسات و التي تلعبه تكنوولجيا المعلومات في الإدارة ككل من جهة المؤسسات عمومية 
 ؛الاقتصادية من جهة أخرى

نهج الوصفي التحليلي، ولك لتناسب هذا المنهج طبيعة الموضوعات كما اعتمدت استخدمت الدراسات الم 
 ؛أساليب إحصائية متعددة لتحليل وتفسير البيانات لاختلاف مواضيع وأهداف الدراسات

اعتمدت أغلبها على أسلوب الاستقصاء في جمع البيانات وذلك باستخدام الإستبانة كأداة لجمه البيانات،  
 ؛لاف في المحاور والمجالات التي تضمنتها كل أداةوهذا راجع لاخت

كما ان بعض الدراسات هدفت إلى معرفة واقع تطبيق إدارة الوقت داخل المؤسسات وقد خلصت معظم  
 لومات داخل الإدارة؛الدراسات إلى ضرورة تطبيق تكنوولجيا المع
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كما أن البعض من الدراسات هدفت إلى معرفة واقع تطبيق إدارة الوقت داخل المؤسسات، وربطها بأداء  
المورد البشري نظرا لأهميتها في التأثير عليه كما تختلف الدراسة الحالية عن الدراسات السابقة في 

دارة الو  المعلوماتعلى تكنولوجيا اختيارنا لموضوع البحث من حيث الاعتماد    ؛قتوا 

كما أن الدراسات السابقة أفادتنا في التعرف على الموضوع والاعتماد على المنهج الوصفي الذي من  
 خلاله الحصول على النتائج المناسبة9 

  البحثهيكل ثالث عشر: 
ة، وتحقيق أهداف الدراس الفرضيات الموضوعة من خلالهالإجابة على الإشكالية المطروحة و بغية ا        

 تم تقسيم البحث إلى فصلين:
دارة الوقتو الفصل الاول جاء بعنوان الإطار النظري لتكنوولجيا المعلومات  ه انقسم إلى ور هذا الفصل بدو  ،ا 

إلى  تم التطرق، حيث مطالب حول تكنولوجيا المعلومات ثلاثينقسم على وهذا المبحث الأول  مبحثين
ي إدارة الوقت المبحث الثانأثارها، أما ئصها وأهميتها مكوناتها و خصاو  علومات ومكوناتهامفهوم تكنولوجيا الم

 ادئها9مبمفاهيم عامة حول إدارة الوقت وأهميتها ومتطلبتها و خلاله إلى ثلاث مطالب  تم التطرقفقد 
س، أما بومرداالمبحث الأول: التعريف بالأمانة العامة لولاية ، تضمن في الفصل الثاني دراسة ميدانية 

ئج التحليل نتا ، تناولالمبحث الثالث، وخلال أداة الدراسة وأساليب التحليل خلال المبحث الثاني، فتناول
 الإحصائي9
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جيا ولتكنول نظريالإطارالالفصل الأول: 

 المعلومات وإدراة الوقت
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 تمهيد
ية الحاصلة الجذر  مختلف للتغيراتلالمجالات وهذا نتيجة في جميع بتطورات يتميز العالم الحالي 

ي أن في أ يتميز بطابعه الصناعي فتحول إلى طابعه المعلوماتي،ما كان بعد  في الاقتصاد العالمي،
الوقت الحالي لا تقاس درجة التطور بامتلاك اقتصاد يعتمد على الصناعة بل أصبح يعتمد على كيفية 

ومن تم الوصول الى تطوير المعارف التي تؤدي الى تطوير العديد  الوصول الى المعلومات وامتلاكها،
 من المجالات9

ا لما وصل إليه العالم من وسائل وتقنيات حديثة للوصول الى جمع المعلومات وتخزينها واتخاذ ونظر 
الى الوصول الى تكنولوجيا المعلومات التي تساهم في تطوير كيفية الوصول ذلك أدى  ،القرار عن طريقها

لوجيات ذه التكنو بالوصول الى حد كبير من التطور له الى المعلومات مع اعتماد شبكات لهذه العملية،

 9يمكن الوصول الى مجتمع معلوماتي يتميز بسرعة التطور والتغير ، حيثالحديثة
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 ماهية تكنولوجيا المعلومات المبحث الأول:
لى ت عااعتمدت المؤسس فكلماالمعلومات بكل أنواعها  لوجيالقد تزايد إعتماد الموسسات على تكنو 

إلى صل عليه يتم التكرق في هذا الفو  بالتالي تطورهاو  نجاحهاو  كلما أدى ذلك إلى إستمرارها التكنولوجيا
 أهم شبكات المعلوماتية  و  مكوناتها وخصائصهاو  مراحل تطور تكنوولجيا المعلومات

 ومكوناتهامفهوم تكنولوجيا المعلومات  المطلب الأول:
 عدة خصائص تميزها9ا أن لها مك تكنولوجيا المعلومات مصطلح له تعريفات مختلفة،

  مفهوم تكنولوجيا المعلوماتالفرع الأول: 
 التكنولوجيامفهوم : أولا

ف بمجموع التقنيات التي لها ارتباط بالمعارف التكنولوجيا هي مصطلح إنجلوساكسوني يعر  
ا هي تقنيات التكنولوجياذن باختصار  والمعلومات والابتكارات التي ينتجها المجتمع في عصر وزمن معين،

 أداة تقنية لاحتوي على قيم وثقافة وحضارة المجتمع ن كل عتاد أوبمعنى أ تحمل قيم المجتمع وثقافته،
 الذي انتجها ليست تكنولوجيا بل هي تقنية9

نها:"رصيد المعرفة الذي يسمح بإدخال آليات ومعدات وعمليات وخدمات كما تعرف التكنولوجيا على أ
 ويعكس هذا المصطلح مجالين هما: ة،جديدة ومحسن

 وسائل الاتصال؛و  الآلات والمعدات مثل الحواسيب، التكنولوجيا الثقيلة: 
 رات"9تشمل الإدارة والمعلومات والمها التكنولوجيا الخفيفة: 

 مفهوم تكنولوجيا المعلومات: ثانيا
موعة ها "مجأنالتعاون والتنمية الاقتصادية ب مؤسسةتعرف تكنولوجيا المعلومات من وجهة نظر 

هي ف التكنولوجيات التي تسمح بجمع وتخزين ومعالجة ونقل المعلومات في شكل اصوات وبيانات وصور،
 والتكنولوجيات الملحقة9" علم البعديات الالكترونية، تمثل الالكترونيك الدقيق،

كنولوجيا الاتصالات وت تكنولوجيا الحواسيب المتطورةوفي تعريف آخر"تكنولوجيا المعلومات هي الترابط بين 
لنظرعن المعلومات بسرعة فائقة وبغض امكانية تناقل كمية هائلة من التي حققت إنواع واتجاهات،المختلفة أ

 1تها شبكة الأنترنات9"الزمان والمكان وصول الى شبكات المعلومات،وفي قم  
                                                           

، لاغواطا ،دور تكنولوجيا المعلومات في تحقيق أهداف نظام الرقابة الداخلية، دراسة حالةزعباطة عبد اللطيف،  -3
 26-26ص  ،0436 /0432اطروحة مذكرة شهادة ماجستير، جامعة بومرداس، 
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 ا المعلومات هي كل مايتم تخزينه في الذاكرةلجييمكن إعطاء تعريف شامل لتكنوو مما سبق طرحه 
كل وجعلهافي ش ،مذكرات ،من معلومات تم استرجعها او معالجتها من مصادر مختلفة كتبالإلكترونية 

 معطيات رقمية9
لتعامل الحواسيب الحديثة المستخدمة ل تكنولوجياأنواع  تكنولوجيا المعلومات على أنها جميعوتعرف 

في شتى أنواع المعلومات من حيث تشغيلها، وتنظيمها، وتخزينها في شكل إلكتروني، ونقلهاوتويصلها إلى 
 ف المعنية في الوقت المناسبمن أجل الاستفادة منها9اطر الأ

 مكونات تكنولوجيا المعلومات: ثالثا

 1ساسية وهي:مكونات ألوجيا المعلومات من خمسة تتكون تكنو 

 المكونات المادية للحاسوب -3

 مفهوم الحاسوب-1-1
لمنطقية نه يقوم بأداء العمليات الحسابية واسوب بأنه جهاز يعمل بطريقة آلية أوتوماتكية حيث أيعرف الحا

ب من وحدات ويتكون الحاسو  و تحت تحكم البرامج المختزنة به9يانات الرقمية بوسائل الكترونية أعلى الب
 ووحدة المعالجة المركزية: الادخال، ووحدات الاخراج،

 وحدات الادخال 1-2
هي حلقة وصل بين الحاسوب والمستخدم وتقوم بتلقي البيانات من الوسط الخارجي الى وحدة المعالجة 

 الفارة، والقلم الضوئي9 فاتيح،المركزية وتتضمن لوحة الم
 وحدة المعالجة المركزية 1-3

البيانات وتسيطر على نظام الحاسوب والتي تتكون من وحدة الحساب والمنطق ووحدة التحكم التي تعالج 
 ووحدة المعالجة الرئيسية9

 وحدة الاخراج 1-4
تؤدي مهمة ايصال الحاسب للوسط الخارجي لنقل النتائج المتولدة عن عمليات المعالجة من وحدة المعالجة 

 9المركزية الى الجهات المستفيدة
                                                           

، اطروحة مذكرة ماجستير، جامعة التسويقي، دراسة حالةاثار تكنولوجيا المعلومات على المزيج ، قدايفةأمينة  -1
 9 03، 10، ص ص، 0430بومرداس، 
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 م هذه الوسائل:هومن أ 
 9قراص المرنة، والمخرجات الصوتيةالأ الطابعة، الشاشة المرئية،

 البرمجيات -2

 مفهوم البرمجيات2-1

تعرف البرمجيات بأنها مجموعة البرامج والإجراءات التي توجه وتنسق تشغيل نظام الحاسوب لأداء 
لقيام واهي عبارة عن تعليمات وقواعد ونماذج تساعد على معالجة البيانات و  العمليات المطلوبة منه9

 جلها بسرعة فائقة9بالوضائف المحددة التي صممت من أ

 أنواع البرمجيات 2-2

 تتمثل في برامج النظام وبرامج التطبيقات والإجراءات

 برامج النظام 2-3

رامج ه البذسوب مثل المشغل المركزي وتشمل ههي مجموعة البرامج العامة التي تقوم بإدارة موارد الحا
 برامج الاتصالات9 برامج نظام التشغيل، العديد من الانواع المختلفة مثل:

 برامج التطبيقات 2-4

رامج ب مثلة تلك البرامج:سوب والمكتوبة بلغة البرمجة ومن أهي عبارة عن مجموعة من تعليمات الحا
 البيانات9الكتابة على الحاسوب برامج قواعد 

 قواعد البيانات -3
 مفهوم قواعد البيانات -3-1

و الوعاء الذي يحتوي على قواعد البيانات هي أحد أهم مكونات تكنولوجيا المعلومات، وهي المخزن أ
كل معين ى بيانات مركبة بشتحتوي عل البيانات التي تصف كل العمليات والأحداث الجارية في المؤسسة،

 طلبات المستفيدين بحيث يسهل الحصول عليها واسترجاعها9مين حاجات محددة من متبغرض تأ
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 انواع قواعد البيانات -3-2
يانات ترجاع وتمثيل بضافية تساعد المستخدم في اسهي قاعدة إ قواعد البيانات متعددة الابعاد: 

 ؛بعاد عديدة بسرعة كبيرةمعقدة وذات أ
 ؛والعلائقيةاعد البيانات الهرمية تتمثل في قو  قواعد بيانات استنتاجية: 
 ؛للعمل في بيئة هدفيه فمن الضروري استخدام قواعد البيانات هدفية هدفية:قواعد  
صممت لتلبية الاحتياجات الخاصة للتعامل مع انواع  قواعد بيانات صحيحة ومتعددة الوسائط: 

 مختلفة من المواد الاعلامية9
 شبكات تكنولوجيا المعلومات -0

 مفهوم تكنولوجيا المعلومات -0-3
مصدر من المرسل ل وجيا الاتصال هي عبارة عن عملية تناقل المعلومات والمعارف وتبادلها،تكنول 

زة للمعلومات9 وذلك باستعمال ادوات وأجه المستلمونالمعلومات الى المستقبل او مجموعة من المستقبلين 
 متطورة9 

 من اهم انواع تكنولوجيا المعلومات ما يلي:و 
الاقمار الصناعية محطات تحويل فضائية لبث اشارات ترسل بواسطة تعتبر  الصناعية: الأقمار 

ت الارضية من خلال شبكات المحطات الارضية والتي تعمل ايضا على ربط شبكات الاتصالا
 قدمها وأكثرها انتشارا9أهم وسائل الاتصال الصوتي ويعتبر من أيمثل الهاتف الذي

يتم من ، المط بأجهزة الكمبيوتر في جميع انحاء العوهي شبكة ترتب تعني الشبكة البيئية، الانترنت: 
 خلالها تبادل المعلومات9 
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 :كما هو مبين في الشكل التالي :وهناك ثلاثة أنواع رئيسية من الشبكات الالكترونية
 أنواع الشبكات الالكترونية: ( 12-11)الشكل رقم 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

لأردن، ا والتوزيع،، دار المناهج للنشر الأعمال الالكترونيةالتكريتي سعد غالب وبشير عباس العلاق، المصدر: 
 .16، ص 0440

 

الحواسيب ووسائل هي شبكة الشبكات ولقد شهدت تطورا مذهلا رافق تطور 
تسعت هذه الشبكة لتواكب إتصاع المستخدمين لها، فضلا عن توسع  الإتصالوا 

مهما  الأنترنيت مطلبا توالحواسيب والشبكات في العالم، حيث أصبح مؤسساتال
النظم والدول و  مؤسساتوالأشخاص وال مؤسساتلتحقيق التواصل والتساند بين ال

 التجارية الالكترونية9

 (Internetترنيت )شبكة الأن

الإنترانيت مصطلح يطلق على الشبكة الداخلية، وهي في الواقع تطبيق لمبادئ 
ذ تعطي إ للمؤسسةوأغراض الشبكة العالمية: الإنترنيت ولكن على الشبكة الداخلية 

هذه الشبكة مظهرا منظما لقواعد بيانات العملاء وملفات الإتصال، ومعلومات 
أسهل استخداما من قبل الموظفين كونها تطبق معايير  المنتجات، وتعتبر بأنها

 الإنترنيت9
تنطوي  فهي المؤسسةوالإنترنيت في أغلب الأحيان غير مفتوحة لأشخاص من خارج 

على ميزان الأمن كجدران الحماية )فهو جدار مركب من جزأين مادي وبرمجي 
 ويتصرف كما لو حارسا لبوابة(9

 (Intranetشبكة الأنترانيت )

تشير هذه الشبكة إلى مجموعة من شبكات إنترنيت ترتبط ببعشها البعض عن طريق 
الإنترنت وتحافظ على خصوصية كل شبكة إنترنت مع منح أحقية للشراكة في بعض 
الخدمات وبملفات فيما بينها، أي ان شبكة الإكسترانيت هي: " الشبكة التي تربط شبكة 

والشركاء والمزودين ومراكز الأبحاث الذين تجمعهم الأنترنبت الخاصة بالمتعاملين 
 شراكة العمل في مشروع واحد9

وتؤمن لهم تبادل المعلومات والتشارك فيها دون المساس بخصوصية الأنترنيت المحلية 
"9 حيث تستخدم في هذه الشبكة كلمة المرور للحماية كونها غير موجهة مؤسسةلل

 ترنيت9لعموم الجمهور كما هو الشأن في الأن
 

 (Extranetشبكة الاكسترانيت )
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 مهارات الموارد البشرية -2

ل الافراد الذين يقومون بإدارة وتشغيهم أنتعرف الموارد البشرية في تكنولوجيا المعلومات على 
 تكنولوجيا المعلومات من متخصصين ومستخدمين نهائيين للنظام9

 ساسيين هما:كن تصنيفها الى نوعين أزمة لتكنولوجيا المعلومات يملاالموارد البشرية ال

  المستخدمين النهائيين: 2-1-1

تصالات وقتهم في الاكثر والذين يقضون أ مات بطريقة مباشرة،هم الافراد الذين يستخدمون المعلو 
 ين9رجال البيع، والموظف ،المحاسبين مثل:المديرين، المعلوماتل خلق واستخدام وتوزيع جوالتعاون من أ

 :المتخصصون2-1-2

 مجموعة من الافراد المتخصصين في تطوير وتحليل وتصميم وتشغيل تكنولوجيا المعلومات، 
 ويشمل المتخصصون:

يقومون بتصميم تكنولوجيا المعلومات بناء على متطلبات المعلومات التي  محللي النظام: 

 ؛عليها من المستخدمين النهائيين نيحصلو 
هم مصممو النظام الذين يقومون ببناء البرامج والحلول الفنية باستخدام التفاصيل  المبرمجين: 

 ؛التي يوفرها لهم محللي النظام
 هم الافراد الذين يساعدون في تشغيل ومتابعة وصيانة تكنولوجيا المعلومات9  مشغلو النظام: 

 وأهمية تكنولوجيا المعلوماتخصائص  :المطلب الثاني

 خصائص تكنولوجيا المعلومات: أولا
 1تتميز تكنولوجيا المعلومات بعدة خصائص وهي:

 
 

                                                           
 2.9-25زعباطة عبد اللطيف، نفس المرجع السابق، ص  1
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 تقليص الوقت والمكان-3 
معالجة  مما يقلل الوقت المستغرق عادة في بالمهام المعقدة بسرعة، تتيح أنظمة تكنولوجيا المعلومات القيام

 البيانات كما يمكن أن يستوعب حجما هائل من المعلومات المخزنة والتي يمكن الوصول اليها بسهولة9
 اقتسام المهام الفكرية مع الآلة-2

 المعلومات9تسهيل المهام نتيجة حدوث التفاعل بين الباحث وتطور منتجات تكنولوجيا 
 النمنمة-3

 هي تلك وتيرة تطور منتجات تكنولوجيا المعلومات9 يقصد بالنمنمة الأسرع والأصغر والأقل تكلفة،
 التفاعلية-4

تصال فالمشاركون فيعملية الا، يمكن لمستعمل هذه التكنولوجيا أن يكون المستقل والمرسل في آن واحد
 ع من التفاعل بين الأنشطة9يستطعون تبادل الأدوار وهو مايسمح بإحداث نو 

 اللاتزامنية-2
 وتعني امكانية ارسال الرسائل واستقبالها في أي وقت يناسب الفرد المستخدم9

 اللامركزية-6
تسمح هذه الخاصية باستقلالية تكنولوجيا المعلومات والاتصالات مثل الأنترنات تتمتع بالاستقلالية في 

 أن تعطلها على مستوى العالم9عملها في كل الأحوال فلا يمكن لأي جهة 
 قابلية التوصيل-7

يقصد بهذه الخاصية إمكانية توصيل الاجهزة الاتصالية فيما بينها بغض النظر عن المؤسسة الصانعة أو 
 وذالك عن طريق وضع معايير فنية لهذه الأجهزة يتم الاتفاق عليها بين هذه المؤسسات9 البلد المصنع،

 قابلية التحرك والحركية-8
 يمكن للمستخدم الاستفادة من خدماتها اثناء تنقلاته الى اي مكان عن طريق وسائل اتصال كثيرة مثل:

 الحاسوب المحمول والهاتف النقال9
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 الشيوع والاننتشار-9
الانتشار المنهجي لوسائل الاتصال حول العالم وفي الطبقات المختلفة للمجتمع، فكلما تظهر وسيلة لتنقل 

تعد في البداية ترفا لكنها في النهاية تصبح قابلة للاستعمال من طرف فئات في طبقات مختلفة المعلومات 
 في المجتمع9

 العالمية-11
 يقصد بالعالمية امكانية تناقل المعلومات بين المستفيدين على مستوى العالم9 

 أهمية تكنولوجيا المعلوماتثانيا: 

ف في لى ضععدم وجودها ايؤدي ،حيث ةلنشاط المؤسسساسي تعتبر تكنولوجيا المعلومات العصب الأ
 1همية تكنولوجيا المعلومات في ما يلي:اتخاذ القرارات،وتكمن أ

وأعمالها  عمل تكنولوجيا المعلومات على احداث تغيرات جذرية في كل مفاصل المؤسسة،ت 
 ستخدامها في مختلف أنشطة المؤسسة؛وأسواقها لامتداد ا ومنتجاتها،

وجيا ن مفهوم وأساليب تكنولوالتكيف مع متطلبات البيئة حيث أ بالمؤسسة للاستجابةتدفع  
تخلف لتجنبا لاحتمالات العزلة وا المعلومات في المؤسسات يحتم عليها اللحاق بركب التطور،

 عن مواكبة عصر المعلوماتية؛
لفكري اراء الجانب كنولوجيا المعلومات في تنمية المعارف والمهارات التي تعمل على اثتتساعد  

 للعاملين؛
مكنت تكنولوجيا المعلومات المؤسسات على زيادة قدرة التنسيق بين اقسامها من ناحية وبين  

ة وربط الحديث المؤسسات مع بعضها البعض من ناحية اخرى من خلال ما توفره شبكات الاتصال
 الحواسيب مع بعضها؛

 ت؛ا المعلومات بتقليل حدوث الازماساهمت تكنولوجي 
وقت دقة والتحسن تكنولوجيا المعلومات عملية اتخاذ القرارات من خلال توفير المعلومات بال 

 المناسب لمتخذ القرار؛

                                                           

 069 -02 ص نفس المرجع السابق، ،زعباطة عبد اللطيف -3
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تساعد تكنولوجيا المعلومات المؤسسات على بناء قاعدة معلومات استراتجية بما تتمتع به من  
 9سيةيكسب المؤسسة الميزة التناف قدرات فائقة للتعامل مع المعلومات بما

 تكنولوجيا المعلوماتالمطلب الثالث: أثار 

ج كبيرة وتغيرات عميقة فبما يتعلق بطرق الإنتا ار احدثت التكنولوجيا الجديدة للمعلومات أثلقد أ
 1هذه الاثار فيما يلي: تلخيصوالمؤسسات ويمكن 

 الأثار الإيجابية -1
 وتتمثل في:

 الانتاجية والتقليل من النفقات؛مساعدة المؤسسات على تحقيق قدر كبير من المرونة  
التقليل من الاتصالات الشخصية المباشرة لوجود شبكة اتصال وسيطة بين المؤسسات وهذا ما يساهم  

 الاقامة؛و  في تكاليف النقل
جراءات أكثر مرونة لضمان حركة و  تحقيق تكامل عالمي لأسواق راس المال من خلال وضع ترتيبات  ا 
 العالمي؛س المال على المستوى رأ
ة المنتوجات الاسعار وزيادو  زيادة الاختراعات والتجارب عن الانتاجية التي تؤدي الى تخفيض التكاليف 

 الصحية وبالتالي ارتفاع الاستهلاك؛ 
ن خلال وسائل م أكثرشياء ذات قيمة بين الطرفين او رة الالكترونية التي تشمل تبادل أتطبيق التجا 

 نترنت؛الكترونية غالبا ما تكون الا
 9   أحسنتنمية قدرات الافراد من خلال اكتساب المعلومات الهادفة واخذ قرارات  

 الاثار السلبية  -2

 قد نتج بعض الاثار السلبية عن تكنولوجيا المعلومات والتي يمكن تلخيصها كما يلي:

 يدةففي الكثير من الصناعات يزداد حجم الانتاج لتوظيف افراد ان كانت تكنولوجيا المعلومات م 
 وبالتالي يكون هناك اشخاص لم يسعفهم الحظ في الحصول على ،بالنسبة للمؤسسات التي تستخدمها

 مناصب عمل بسبب هذه التكنولوجيا؛

                                                           
 009 -03أمينة قذايفية، مرجع سبق ذكره، ص -1
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يرة المعارضين بنشر افكارهم ودعواتهم وتكون هناك صعوبات كبو  الانترنت قد تسمح لبعض المتشددين 
 من جهة التحريض على العنف والعنصرية؛

جيا الجديدة للتكنولوجيات تجعل العلاقات بين المتعاملين اقل انسانية كعلاقة الطبيب بالمريض التكنولو  
 اثناء الجراحة عن بعد؛

 9لتي تمثل تهديدا للسيادة النقديةسمحت التكنولوجيات الجديدة بظهور النقود الالكترونية وا 
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 الوقت الأدبيات النظرية لإدارة : المبحث الثاني
تعتبر إدارة الوقت من المفاهيم الإدارية المعاصرة والتي اتفق معظم الباحثين في علم الإدارة على 

وذلك نظرا لكونها ترتبط بجميع المراحل من تخطيط وتنظيم وتوجيه، واتخاذ القرار والرقابة  أهميتها البالغة،
كذلك، وبالتالي تحقيق المؤسسة لأهدافها مرتبط وبصفة مباشرة لمدى اهتمامها بالوقت المطلوب لذلك، 

 وسوف نعرض في هذا المبحث مفهوم إدارة الوقت وخصائصها، أهميتها ومبادئها9 

 مفاهيم عامة حول الوقت: ولالمطلب الأ 
من الصعوبة تحديد تعريف معين للوقت، وبشكل عام يتمثل تعريف الوقت بوجود العلاقة المنطقية 
لارتباط نشاط أو حدث معين أو نشاط أو حدث آخر، ويعبر عنه بصيغة الماضي أو الحاضر أو 

 المستقبل9 
 

ن المؤسسة من النمو والبقاء والاستقرار، وعليه لقد أصبح الوقت بمثابة امتلاك سلاح جوهري يمك  
 الوقت9بذكر أهم النقاط المتعلقة بسنقوم من خلال هذا المطلب 

 مفهوم الوقت أولا :

لقد أصبح الوقت بمثابة امتلاك سلاح جوهري يمكن المؤسسة من النمو والبقاء والاستقرار، وعليه 
متعلقة بإدارة الوقت دون أن ننسى التكلم عن الوقت سنقوم من خلال هذا المطلب إلى ذكر أهم النقاط ال

 نظرا لتمحور الموضوع حوله

 يمكن إعطاء التعاريف التالية للوقت:
 "9تعداد الحركةق9م( أن الوقت هو:"  322 – 384فقبل الميلاد رأى "أرسطو طاليس " )  
الاتساق و  بالتتابعم( على أنه:" شيء مطلق يتدفق دائما  1727- 1642و اعتبره إسحاق نيوتن )  

 (3)بصرف النظر عن أية عوامل خارجية " و  نفسه

                                                           

 )3(حمد أحمد الخضيري، الإدارة التنافسية للوقت، إيتراك للنشر والتوزيع، مصر، 0444، ص329
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د أن الزمن يعو و  ( عرفه بـأنه: " الزمن ليس شيأ موضوعيا قائما بذاته 1814-1724أما "كانت " )  
 (0)في الإحساس لأداء العقل "

 م( حيث قال:1922-1879و لكن التعريف الأكثر دلالة هو ما جاء به " ألبرت أنشتاين )  
تحديد الإطار و  بدون معرفة النظام المرجعي للجسمو  ،"لكل جسم مرجعي ذي علاقة زمنه الخاص به

 1يكون من غير المفيدة ذكر الوقت الخاص بحدث معين للجسم المشار إليه"9 ،المرجعي لهذا الزمن
 أهمية الوقتثانيا:

 اتحيث كان محل تقديس في مختلف الديان ،يعتبر الوقت من أهم المتغيرات التي تحيط بالإنسان
ففي الأثر العربي نجد عدة حكم تشير أهمية الوقت مثل " الوقت كالسيف إن لم تقطعه قطعك  ،المعتقداتو 

هذه  لكن ،وحتى يومنا هذا لا يزال المتغير يحظى بنفس الأهمية" لا تؤجل عمل اليوم إلى الغد "9 " أو
 2 يرتبط هذا الاختلاف بعدة عناصر:و  من بلد إلى بلدو  ن مجتمع لأخرالأهمية أو هذا الاهتمام يختلف م

ية رة على كيفبصفة كبيو  المعتقدات التي لها تأثير مباشر على الحياةو  الأعرافو  مختلف التقاليد 
 ؛التي يتعامل كل منهم مع الوقت

ل لها تأثير العوامالسلوك الاقتصادي كل هذه و  القوميو  مستوى الدخل الفرديالمستوى المعيشي و  
 ؛تعامله مع الأشياء بما فيها الوقتو  مباشر على طريقة تخمين الفرد

 ؛المستوى التعليمي: يؤثر بصفة كبيرة على درجة الاهتمام بالوقت من خلال زيادة الوعي 
التطور التكنولوجي:لهذا العامل تأثير واضح على عنصر الوقت من حيث الاهتمام فامتلاك  

 عدة انعكاسات تؤدي إلى وجوب الاهتمام بالوقت9التكنولوجيا له 
 خصائص الوقتثالثا:

 (3)يعتبر الوقت من الموارد المهمة والنادرة لأي إنسان أو مؤسسة ويتميز بعدة خصائص منها:

                                                           

 )0(حنا نصر الله،مبادئ في العلوم الإدارية، دار زهران للنشر،الأردن، 5..3، ص50 9
 9 3.ص ،5..3 ،الأردن ،دار البازوري العلمية للنشر والتوزيع ،مبادئ الإدارة ،9بشر العلاق(1) 
 9 3.ص ،نفس المرجع السابق ،9بشر العلاق(0) 
، المجموعة العربية للتدريب والنشر، الطبعة الثالثة، إدارة الوقت المفهوم والقواعد والمهاراتمدحت محمد أبو نصر،(3)

 1529-153، ص5112مصر،
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 أسبوعا في السنة؛ 25أيام أسبوعيا، و 2ساعة يوميا و 24موزع على الكل بالتساوي، فكل لديه  
 استئجاره أو إحلاله أو تخزينه أو استرجاعه أو إطالته أو زيادة سرعته؛ لا يمكن شراؤه أو بيعه أو 
الوقت مورد محدود له بداية وله نهاية: عبارة عن عمر الإنسان المحدد له لا يمكن تنمية المورد  

 ؛أو تمديده
 الوقت سريع الانقضاء، هو يمر كلمح البصر فهو يفرض الإنسان بسرعة عجيبة؛ 
الوقت أنفس ما يملك الإنسان لأنه ما مضى لن يعود ولا يعد ولا يعوض بشيء، فهو أثمن وأغلى  

 ،ذهبممتلكات الإنسان فهو من 
 الوقت كمورد له خصوصية خاصة فأنت يمكن أن تكسب المال أو تعلم المهارات؛ 
 سرعة الانقضاء والمرور؛ 
 لا يمكن ادخاره للاستخدام في المستقبل؛ 
 الجميع ومع الجميع؛الوقت ضد  
 الوقت أطول شيء لأنه مقياس للخلود؛ 
 الوقت أداة تقويم ورقابة حيث كل عمل له فترة زمنية محددة بداية ونهاية9 

 أنواع الوقت رابعا: 
مام ذلك للإلو  خصائص الوقت يجب التطرق إلى أنواع الوقتو  بعد التطرق إلى تعريف وأهمية

 (3)بمختلف جوانب هذا الموضوع:

 (2):للوقت عدة أنواع سوف نذكرها فيما يلي

 

 

                                                           
 30ص، 5..3 ،الكويت ،المطبوعات الجامعية ،التدريب على الأساليب الحديثة في إدارة الوقت ،محمد يوسف المسيليم(3)
9 
، مذكرة  مندرجة ضمن متطلبات نيل شهادة الماستر، إدارة الوقت في المؤسسات الصغيرة والمتوسطة سارة محجوبي،(2)

تسيير المؤسسات الصغيرة والمتوسطة، كلية العلوم الاقتصادية والتجارية وعلوم التسيير، جامعة قاصدي مرباح، ورقلة، 
 39، ص5112-5113الجزائر،
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 الوقت الإبداعي -3
يخصص هذا النوع من الوقت لعملية التفكير، التحليل، التخطيط المستقبلي، وعلاوة على ذلك  

تنظيم العمل وتقويم مستوى لانجازه، ويلاحظ أن كثير من النشاطات الإدارية يمارس فيها هذا النوع من 
 كما يواجه هذا النوع من الوقت المشكلاتويم لى تفكير عميق علمي وتوجيه تقالوقت الذي هو بحاجة إ

الإدارية من كافة جوانبها بأسلوب علمي منطقي، بهدف تقديم حلول منطقية، موضوعية تضمن فاعلية 
 رارات والنتائج التي تصدر بشأنها9الق

 لوقت التحضيريا -0
يمثل هذا النوع من الوقت الفترة الزمنية التحضيرية التي تسبق البدء بالعمل ويستغرق هذا النوع من 
الوقت في جمع معلومات أو حقائق معينة، أو تجهيز المعدات أو القطاعات أو الآلات أو المستلزمات 

ما يحتاجه وع من النشاط لالمكتبية الهامة، قبل البدء في تنفيذ العمل، ويفترض أن يعطي الإداري هذا الن
من الوقت، لتجنب الخسائر الناجمة عن عدم الإعداد المناسب للعمل، وعدم توفر المدخلات الأساسية 

 تحدث خسارة اقتصادية يمكن تجنبها9التي قد 
 الوقت الإنتاجي -1

لإبداعي ايمثل هذا النوع من الوقت الفترة التي ينفذ فيها العمل الذي تم التخطيط له في الوقت 
والتحضيري لزيادة فاعلية استثمار الوقت، يجب على الإداري أن يوازن بين الوقت الذي يستغرق في 

 الإنتاج أو تنفيذ العمل، وبين الوقت الذي يقضيه في التحضير والإبداع؛
 لوقت العاما -0

يخصص عادة هذا الوقت للقيام بنشاطات فرعية عامة لها تأثيرها الواضح على مستقبل 
والحضور  ،ؤسسةالاجتماعية، وارتباط المسؤولية فيها بمؤسسات وجمعيات وهيئات كثيرة في المجتمعالم

الإداري للندوات أو تلبية لدعوات وافتتاح مؤسسة معينة، أن هذه النشاطات المختلفة تحتاج إلى وقت كبير 
 شاطات أو يفوضمن قبل الإداري لذلك عليه أن يحدد كم من الوقت يمكن أن يختصص لمثل هذه الن

بقاء جسور العلاقة  شخصا معينا للقيام بهذه بدلا منه، مع الأخذ في إنجاز الأعمال الرسمية الموكلة له، وا 
 والتعاون مع الآخرين في الخارج قائمة ووثيقة9 
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 : إدارة الوقت مفهومها وأهميتها ومتطلباتهاالمطلب الثاني 
أصبح  لذلك ،المؤسسات الحديثة بل أهمها على الإطلاق كما رأينا سابقا أن الوقت أصبح أحد موارد

 من اللزوم عليها أن تخصص مكانا له في إستراتيجيتها المستقبلية9
 مفهوم إدارة الوقت  أولا:

لاح حيث أصبح الوقت بمثابة امتلاك س ،تعتبر إدارة الوقت من المفاهيم الحديثة في العلوم الإدارية
عليه سنقوم من هذا المطلب بحصر مجموعة من و  الاستقرارو  والبقاءجوهري يمكن المؤسسة من النمو 

 الدراسات أو التجارب التي أشارت لإدارة الوقت بشكل مباشر أو غير مباشر9
إن إدارة الوقت من المفاهيم التي يصعب الإجماع على تعريف واحد لها لأنها إدارة مرتبطة بالذات 

والعواطف والسلوك وكذلك تتعلق بالجوانب الموضوعية، بإضافة إلى البشرية، أي أنها متعلقة بالمشاعر 
 الجوانب التقنية9

 حيث يمكن إدراج التعاريف التالية لإدارة الوقت:
 التعريف الأول -1

إدارة الوقت تعني تنظيم وقت العمل الرسمي المقرر في المؤسسة بحيث يجب استغلال هذا الوقت 
 (3)في إنجاز الأعمال على أكمل وجه9

 التعريف الثاني -2
إدارة الوقت هي الطرق والوسائل التي تعين المرء على الاستفادة القصوى من وقته في تحقيق أهدافه 

 (0)وخلق التوازن في حياته والرغبات والأهداف9
 التعريف الثالث -1

إدارة الوقت هي قدرة على اتخاذ القرار بشأن ما هو مهم في الحياة سواء كان ذلك في العمل أو 
زل أم في حياتك الشخصية أو حتى عند وضعك الأولويات في بعض الأعمال بحيث يتاح لنا المن

 (1)الوقت الكافي لإتمام الأعمال التي يجب أن ننجزها والتي نحتاجها وتلك المهمة أيضا9

                                                           

 )3(يحي حداد، مؤسسات الأعمال الوظائف و الأشكال القانونية، دار زهران للنشر والتوزيع، عمان، 6..3، ص06 9
)0(www.geocities.com 

                                                                                                              50ص ،مرجع سبق ذكره ،حنا نصر الله(3
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 التعريف الشامل -4
لاستثمار  ةإدارة الوقت هي عبارة عن أسلوب إداري يلجأ إليه المديرون في مختلف المستويات الإداري

الوقت المتاح إليهم في المؤسسة أحسن استغلال في إنجاز المهام المناطة بهم، ويتمثل هذا الأسلوب 
الإداري في تخطيط وتنظيم الوقت بهدف تحديد السبل الكفيلة بالقضاء على العوامل والظروف والمواقف 

 (4)التي تسبب ضياع الوقت، أو الحد منها بقدر المستطاع9
بالأسلوب الإداري مجموعة المعارف والسلوكيات والمراحل التي تشكل في مجملها عملية والمقصود 

إدارية متكاملة، يلجأ المديرون في مختلف المستويات الإدارية إليها لاستثمار واستغلال الوقت المتاح 
يجاد الوسائل التي تتكفل بالقضاء على تلك العوا ل المضيعة ملهموتحديد مصادر ضياع الوقت وأسبابه، وا 

 للوقت9
 ا: أهمية إدارة الوقت ثاني

 يمكن تحديد هذه الأهمية من خلال الشكل التالي:
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                           
 50ص ،مرجع سبق ذكره ،حنا نصر الله(4
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 أهمية إدارة الوقت (:13-11)الشكل رقم 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 .3ص سبق ذكره،مرجع  أحمد الخضيري، محسن: المصدر
 : متطلبات إدارة الوقت ثالثا

 رة الوقت فيما يلي:يمكن إدراج أهم متطلبات إدا
 
 
 
 

l 

 تعميق للمؤسسات زيادة الإحساس بالأخرين

 واقعية التحفيز

 تحديد الاحتياجات

 إبداع المبادرة

العاملينتحسين معنويات   

 سلامة التوجيه قرب المتابعة

 واقعية التنظيم

 تحسين الأداء العام زيادة الإنتاجية

 إتاحة المزيد من الوقت الخاص

 

 

 سلامة التخطيط

 قدر أكبر على الإشباع

 الإشباع، الإمتاع، الفاعلية

 الادارة الجيدة للوقت
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 متطلبات إدارة الوقت (: 14-11)الشكل رقم 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
 05ص الخضيري، مرجع سبق ذكره: محسن أحمد المصدر

 
 

الإحساس بالولاء والانتماء للمؤسسة 
الشعور بالمسؤولية والالتزام 
الرغبة في التقديم والتفوق 

رصد الظواهر  تقييم
والمستجدات والمتغيرات 

 الإدارية

فهم عميق واسع 
 إستعاب

 موسوعي
إدراك المحيط 
تحليل ذكي 
تعامل تنفيذي 

 

  إدارة للتطوير وللتحسين

 تخطيط 
 تنظيم 
 توجيه 
 تحفيز 
 تنسيق 
 متابعة 

 التزام دقيق محدد

 تنفيذ قياسي
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 المطلب الثالث: مبادئ إدارة الوقت
المبادئ من باحث لآخر نظرا للاختلاف في المقاربات المعرفية، وكذا الميادين التي  هذه تختلف

 :  (3)وسنحاول ذكر أهم هذه المبادئ فيما يلي،تناولت هذه المبادئ فيها

 المبادئ المتعلقة بالتخطيط :أولا
التخطيط هو اختيار من بين البدائل المتاحة، وتخطيط استخدام الفرد يتضمن أن يعرف كيف يستخدم 

ة يحدد استخدامه المناسب بالطريقة التي يرغبها، وأهم المبادئ المتعلق ،حاليا، ثم يقرر كيف يجب استخدامه
 بالتخطيط هي: 

 تحليل الوقتمبدأ -1
قت ومن الضروري كأساس الاحتفاظ بجدول يومي للنشاطات بعد تحليل الوقت من متطلبات إدارة الو 

دقيقة ولمدة أسبوعين متتاليين، فأسس تحليل الوقت يتخذ عادة شكل جدول  31إلى 12لتسجيلهم عبر فترات 
يكتب فيه الفرد نشاطاته اليومية وتسجل مع أوقاتها، إذ ينبغي تقسيم وقت المدير اليومي إلى فترات كل 

دقيقة، مع العلم أن الانتهاء من عملية التحكم يجد المدير أن وقتا كبيرا قد ضاع منه، أو  12فترة مدتها 
 ت أو عدم وجود خطة أو أي سبب آخر9لم يحتسب أصلا بسبب التأخير أو المقاطعا

 مبدأ التخطيط اليومي-2
لتالي، يوم امن الضروري القيام بالتخطيط اليومي بعد انتهاء عمل اليوم، أو قبل ابتداء العمل ال

بحيث يتلائم مع الأهداف القصيرة الأجل ومع المهمات، وذلك من أجل الاستفادة الفعالية من الوقت 
الشخصي، التخطيط الفعال سيقضي على مشكلة الوقت، فمعظم الكتاب يتفقون على أن الخطط ينبغي 

 أن تحديد الخطة اليومية يجبأن تعد يوميا، وأن تتألف من قائمة الأعمال وجدولة زمني لانجازها، ويبدو 
 9ترتيب الأولويات للقيام بالعمل المقرر

 
 

                                                           
ات ، مجلة الدراسإدارة الوقت بين المهارات وأهم الاستراتيجيات المتبعة من طرف مدراء التعليم العاليخرموش منى، (3)

 9 312-315ص، 5112سبتمبر  13والبحوث الاجتماعية، جامعة الشهيد حمة لخضر الوادي، العدد 
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 الأولوية مبدأ تخصيص الوقت حسب-3
 الية،التي تعتبر ذات أولوية ع يجب تخصيص الوقت المتوافر في يوم العمل لانجاز تلك الأعمال،

ذلك حسب أولوياتها حيث نقوم بذلك بعد إن نكتب الأعمال المطلوب القيام بها في الخطة اليومية 
حة طرق الأولى لا يمكن تفويضها ومل ثلاثبويتم تحديد الأولويات وتخصيص الوقت المتاح لانجازها،

طريقة تم وال والثانية تعتمد طريقة على ظاهرة أن الأشياء التي نعتبرها ملحة ليست دائما ملحة، ومهمة،
 9مكن تفويضهابتحديد الأعمال التي يمكن تفوضيها للغير وتلك التي لا ي

 المرونة -0
أخذ في الاعتبار عند اختيار الخطط التي ت لمرونة من الأمور الرئيسية،حيث يجب أن تكون ا

عند و  نه يجب ألا يتم الانخراط او التقليل من الوقت المطلوب،أي أ يتعلق باستخدام الوقت الشخصي،فيما
يه ن تجدول ففي يوم العمل الذي يمكن أر الوقت إعداد الخطة اليومية ينبغي أن يدرك الفرد حدود مقدا

كن أن يمفالمدير الذي يخطط لملئ كل دقيقة من يوم العمل سيجد أن عدم المرونة في الجدول لا  المهام،
 9 نجعله قادرا على إتباعه

 المبادئ المتعلقة بالتنظيم ثانيا:

الية في استخدام وقته،أهم فعتهتم وظيفة التنظيم بكيفية تنظيم المدير لوقته وبيئته، حتى يصبح أكثر 
 :  (3)مبادئ التنظيم هي

 التفويض -3

إن تفويض كل الأعمال الممكنة بما يتناسب مع حدود عمل المدير أمر ضروري لتوفير الوقت 
المطلوب لقيام المهام الإدارية، لتبدأ عملية تحديد أولويات الأعمال وترتيبها في الخطوة اليومية بأن يتم 

هذه الأعمال يمكن تفويضها، كل الأعمال التي يمكن تفويضها ينبغي أن تعطي المدير أولا تحديد أي من 
وقتا حرا يستطيع من خلاله أن يقوم بأعمال أخرى لا يمكن لغ يره القيام بها، ولكي يتم تحديد الأعمال 

 9التي يمكن تفويضها ينبغي على المدير أن يتبع مبادئ التفويض المعروفة والراسخة
 
 

                                                           
 3129خرموش منى، مرجع سبق ذكره، ص(3)
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 العملتقسيم  -0

كل الأعمال متشابهة بطبيعتها، والتي تطلب بيئة وموارد مماثلة لانجازها، ينبغي أن تجمع معا في 
 9أقسام من خطة العمل اليومية

 قاتالتحكم في المعي -1

من الضروري جدا لإدارة الوقت أن يكون هناك نوع من التحكم في النشاطات وترتيبها، بحيث تقل  
، وذلك بتقسيم النشاطات وتجميعها لتقي المرؤوسون مع مديرهم في وقت مدة المقاطعات غير الضرورية

معين، والاتصالات الهاتفية يرد عليها على وقت محدد، ثم تحديد موعد الاجتماعات في وقت معين، مما 
 9يؤدي إلى تحسين فعالية انجاز المهام الذي سيؤدي إلى توفير الوقت

 الإقلال من الأعمال الروتينية -0
إن الأعمال اليومية ذات الطبيعة الروتينية تشكل قيمة بسيطة لتحقيق الأهداف لعامة، ينبغي  

التقليل منها، فتنظيم العمل والعاملين بحيث تقليل من كمية العمل، الروتين سيؤدي إلى استخدام أكثر 
بالمائة من الوقت  21الحدوث في المؤسسة فعالية للوقت، والأعمال الروتينية هي إجراءات صغيرة كثيرة 

 المتاح لهم9
 المبادئ المتعلقة بالرقابةثالثا:  

فبعد التخطيط وتنظيم العمل بما يتفق والمبادئ ذات العلاقة يبقى فقط تنفيذالخطة والمتابعة اليومية  
 ويتطلب القيام بعملية الرقابة المبادئ التالية: 

 تنفيذ الخطة اليومية والمتابعة -3
وري لوظيفة الرقابة، إذ لا يمكن إنجاز هذه الوظيفة إلا إذا كان هناك خطة فتنفيذ الخطة أمر ضر  

أو معيار تتم مقارنة النتائج المتوقعة به، فمتابعة تعديل الخطة والجدول والأداء بما يتلائم مع الأهداف 
 ابة بذاتها9والظروف المحيطة هي الرق

 إعادة التحليل -0
يئة ة للعادات السلأقل مرة واحدة كل ستة أشهر، والعودينبغي إعادة تحليل استخدام الوقت على ا 

 في إدارة الوقت9
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 تحليل الوقت -1
حيث يجب إعادة تحليل الوقت مرة كل ستة أشهر على الأقل، فقد وجد أن صعوبات تنفيذ الخطة 
اليومية، تجعل معظم المدراء يعودون لممارساتهم القديمة، ولتفادي هذا ينبغي تكرار تحليل استخدام الوقت 

 من وقت لآخر9 
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 خلاصة

توصلنا إلى أن إدارة الوقت تعد من إحدى العمليات على ضوء ما تم تقديمه في هذا الفصل 
التيتحتاج إلى التحليل والتخطيط والتنظيم والتوجيه والرقابة، فهي علم وفن الاستخدام الرشيد للوقت، 

متاح للمشروع، صر الوقتعنوتعد إدارة ظيم والمتابعة والتنسيق والتحفيز، وهيعملية قائمة على التخطيط والتن
ن تعويضه ولا يمك نادراارته فإنه لم يتم تحسين إدارة أي شيء، وبسبب أن الوقت موردا فإن لم تحسن إد

تقدم الحضاري على ال مؤشراوالمؤسسة، كما يعكس حسن استغلاله ن إضاعته تعد خسارة كبيرة للفرد لذا فإ
 لأي مجتمع9  

استخداما  جيا المعلوماتأمعنا النظر قليلا في التطور الحاصل لوجدنا أن استعمال وسائل تكنولو  ولو
أمثلا، معتمدين في ذلك على كل لال مورد الوقت استغلالا من استغ المدراءو  جيدا مكن كلا من العاملين

من الهاتف النقال، الفاكس، الانترنت، الحاسبات الآلية، المفكرة الإلكترونية، البريد الإلكتروني وغيرها من 
 الوسائل التقنية التي تعمل على تحسين إدارة الوقت وبالتالي على تقدم وازدهار المؤسسة9  

ي ذلك على معتمدين ف دراسةلجانب التطبيقي من الإلى ا فيه فسوف نتطرق الثانيأما في الفصل 
ما تم ذكره وتفصيله في الجانب النظري محاولين الوصول إلى العلاقة التي تربط تكنولوجيا المعلومات 

 9  لموظفي الأمانة العامة لولاية بومرداساستبيان موجه إلى  مع إدارة الوقت من خلال إجراء
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 تمهيد

بعد التطرق في الفصل السابق إلى عرض ومناقشة لمختلف المفاهيم الأساسية المتعلقة بتكنولوجيا 
دارة الوقت، سنقوم في هذا الفصل بإختبار ومعرفة مدى تطابق المفاهيم والقواعد  المعلومات والإتصال وا 

 إجراءالدراسة الميدانية باللأمانة العامة لولاية بومرداس9النظرية مع الواقع التطبيقي، من خلال 
 وانطلاقا مما سبق فقد تضمن هذا الفصل المباحث الأساسية التالية:

 ؛بالأمانة العامة لولاية بومرداس المبحث الأول: التعريف 

 ؛منهجية الدراسة المبحث الثاني: 

 المبحث الثالث: نتائج التحليل الإحصائي9
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 التعريف بالأمانة العامة لولاية بومرداس المبحث الأول: 

 نبذة تاريخية عن ولاية بومرداس  المطلب الأول:

المؤرخ في  .4-50تأسست ولاية بومرداس بموجب التقسيم الإداري للجزائر وفق رقم 
 ،كلم 549111تقع في الشمال المركزي للجزائر وتمتد على شريط ساحلي يزيد طوله عن  ،30/30/3.50

تحدها غربا  ،ألف نسمة 44.كلم وتقدر نسبة السكان فيها حوالي  3020965تتربع على مساحة تقدر ب
ويرة بالجزائر العاصمة ومن الجنوب ولاية البليدة أما من الشرق فتحدها ولاية تيزي وزو وجنوبا ولاية ال

 بلدية9 10دوائر و .4تتكون من  ،12ومنالشمال البحر الأبيض المتوسط ذات الدليل الإداري رقم 

 تعريف الأمانة العامة لولاية بومرداس المطلب الثاني : 

جويلية  01المؤرخ في  0.-032ينظمها المرسوم التنفيذي رقم  لولاية بومرداس الأمانة العامة
ي السهر تتمثل مهامه ف ،يترأسها الأمين العام الذي يعين بمرسوم رئاسي يعمل تحت سلطة الوالي ،0..3

على العمل الإداري وضمان استمراريته ويتابع عمل جميع مصالح الدولة في الولاية ويقوم بتنسيق اعمال 
ويتابع تنفيذ  ،الولاية كما يترأس لجنة صفقات ،المديرين التنفيذيين وينشط عمل أجهزة الولاية وهياكلها

اري مشترك قرارا وز مداولات المجلس الشعبي الولائي والقرارات التي يتخذها مجلس الولاية  لكن عند صدور 
صبحت تتكون أحيث  0404مكاتب و  ديسمبر  يحدد تنظيم الأمانة العامة للولاية في مصالح 00مؤرخ في 
 ( مصالح هم :41لعامة من ثلاثة )الأمانة ا
 التلخيص مصلحة -1

 من مهامها : مكاتب تنقسم إلى ثلاث

 مكتب الصفقات   
 ؛السهر على تطبيق التنظيم المتعلق بدفاتر الشروط والصفقات العمومية -
ضمان أمانة اللجنة الولائية للصفقات العمومية، لاسيما تحضير ومتابعة أشغالها والسهلر على   -

 ؛تنفيذ قرارتها
 ؛والتصنيف المهنيينمتعة ملفات شهادات التاهيا  -
 إعداد الإحصائيات والحصيلة الدورية ذات الصلة بأشغال اللجنة الولائية للصفقات العمومية9  -
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 مكتب التنسيق 
 ؛إعداد وتحضير ومتابعة إجتماعات مجلس الولاية والقرارات المتخذة -
 ؛متابعة وتنسيق نشاطات مختلف المصالح الخارجية للدولة الموجودة في الولاية -
 ؛متابعة تنفيذ برامج التجهيز والاستثمار على مستوى الولاية  -
 تنظيم وتنسيق عمل اللجان الولائية ومتابعة تنفيذ التوصيات والقرارات المتخذة9  -
 مكتب التنظيم  
 ؛دراسة مشاريع النصوص التشريعية والتنظيمية وتقديم اقتراحات بشأنها إلى السلطات المركزية -
 ؛دورات المجلس الشعبي الولائيإعداد وتحضير ومتابعة   -
 متابعة تنفيذ مداولات المجلس الشعبي الولائي9 -

 مصلحة الوثائق  - 12
 مكتب الوثائق وبنك المعلومات 

 ؛تكوين قاعدة معلوماتية حول مختلف القطاعات والمصالح بالولاية والسهر على تحيينها واستغلالها -
 مصالح المكلفة بالبريد ومراقبتها؛تنشيط ال -
 كل فيما يخصها النصوص وتالقرارات والتعليمات الصادرة ،القطاعات والمصالح عبر الولايةتبليغ  -

 9عن السلطات المركزية ومتابعة تنفيذها
  مكتب التحليل 

إعداد الحصيلة السنوية للوضعية الهعامة للولاية، بالتنسيق مع جميع القطاعات في الولاية، لعرضها   -
 ؛على المجلس الشعبي الولائي

 ؛ع وتحليل وتنسيق البرامج والنشاطات السنوية للقطاعات في الولاية وتلخيصهاجم  -
قتصادية أوثقافية -  9حول الولاية والعمل على تحليلها إنجازدلائل إحصائية إجتماعية أوا 

 مصلحة الأرشيف 

 مكتب الإعلام والمساعدة

 ؛وحفظ الأرشيف إعلام ومساعدة مختلف المصالح والقطاعات بالولاية حول كيفية نقل وتنظيم -
 ؛تقديم مساعدات توجيهية في مجال البحث والتكوين في الأرشيف  -
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قتراح وسائل البحث ووضعها في يد مستعملها  -  9تطوير وا 

 مكتب الحفظ

 ؛الإشرف على عملية حفظ وتنظيم أرشيف الولاية  -
 ؛مختلف الجرائد الرسمية وكذا سجل القرارات الولائية مسك  -

 9الهيئات المهتمةت تصرف الباحثين و تحديد طرق وضع الأرشيف تح  -
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 الهيكل التنظيمي للأمانة العامة لولاية بومرداس  المطلب الثالث:

 الهيكل التنظيمي للأمانة العامة  لولاية بومرداس  (:11-12الشكل رقم )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

وثائق الأمانة العامة بناءا على وثائق داخلية للأمانة من إعداد الطالبة بالاعتماد على المصدر: 
 العامة لولاية بومرداس

 

مكتب 
 التنسيق

مكتب 
 الوثلئق
وبنك 

 المعلومات

مكتب 
 التنظيم

مكتب 
الصفقات 
 العمومية 

 الأمانة

 مصلحة الوثائق مصلحة التلخيص

 

 

 

 

الارشيفمصلحة   

مكتب 
 التحليل

مكتب 
 الإعلام
 والمساعدة

مكتب 
 الحفظ 

 الأمين العام للولاية
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 المبحث الثاني: منهجية الدراسة
من خلال هذا المبحث، يتم إيضاح الإجراءات المتبعة في إنجاز الدراسة الميدانية، وذلك من خلال 

ائية المستعملة في معالجة إجابات تحديد مجتمع وعينة الدراسة، أدوات جمع البيانات، والأساليب الإحص
 أفراد عينة الدراسة ثم  تحليل النتائج9

 المطلب الأول: الإجراءات المنهجية للدراسة
 مجتمع الدراسة أولا:

 13يتمثل مجتمع الدراسة في الموظفين الدائمين  بالأمانة العامة لولاية بومرداس9 والبالغ عددهم 
 موظفا9

 ثانيا : عينة الدراسة     

 - أجريت هذه الدراسة في الأمانة العامة لولاية بومرداس، حيث تمثل مجتمع الدراسة في وموظفي
كانت عينة  أما بالنسبة لعينة الدراسة ،موظف13العامة والبالغ عددهم  لولاية بومرداس –الأمانة العامة 

كما تم استرجاع كافة الاستمارات الموزعة9  ،إستبيان على موظفي الأمانة 13عشوائية بسيطة وتم توزيع 
 :والجدول التالي يبين عينة الدراسة

 إحصائيات الإستبيانات الموزعة والمسترجعة على العينة (1-2)جدول ال
 البيان العدد النسبة المئوية

 عدد الإستمارات الموزعة 13 100 %
 عدد الإستمارات المسترجعة 13 %100

 الملغاةعدد الإستمارات  44 4
 عدد الإستمارات الصالحة للتحليل 44 4

 بناء على إستمارات الإستبيان الطالبةمن إعداد :المصدر
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 المطلب الثاني: أداة وأساليب للدراسة

سيتم في هذا الجزء عرض الأداة المستخدمة لمعرفة دور إستخدام تكنولوجيا المعلومات في إدارة 
 الأساليب المستخدمة9الوقت محل الدراسة، بالإضافة إلى 

 أولا: أداة الدراسة
تم استخدام الاستبيان كأداة لجمع المعلومات والبيانات اللازمة، وهذا لاعتباره الأداة الأكثر 
ملائمةوفعالية لتحقيق الأهداف المرجوة من هذه الدراسة، وتم تصميم الاستبيان بالاعتماد على بعض 

 .لها علاقة بالموضوعالكتبالعلمية والدراسات السابقة التي 

ويغطي الاستبيان جزأين رئيسيين هما: الجزء الأول خاص بالخصائص الشخصية والوظيفية، أما 
، ماتإستخدام تكنولوجيا المعلو الجزءالثاني فهو خاص بمتغيري الدراسة والذي ينقسمإلى محورين: محور 

 (11)الملحق رقم  ومحور إدارة الوقت 

جزء بعض المعلومات المرتبطة بالخصائص الشخصية والوظيفيةلأفراد عينة : يتضمن هذا الالجزء الأول
 السن، حالة المنصب ( ،المستوى الدراسي ،الدراسة والمتمثلة في:)الجنس، الخبرة المهنية

 : وينقسم إلى محورين: الجزء الثاني

تحتوي على عبارات  ،يتضمنهذا المحور المعدات المادية ،محور إستخدام تكنولوجيا المعلومات
 وقسمت هذه العبارات حسب ما يلي: إستخدام تكنولوجيا المعلوماتمخصصة لقياس 

   (: عبارات محور إستخدام تكنولوجيا المعلومات 12-12الجدول رقم )
 تكنولوجيا المعلومات   تراالفق

 المعدات المادية  6-1  
 البرمجيات  14-7
 الشبكات   20-15

 من إعداد الطالبة بالاعتماد على مقياس سلم ليكارت ذو الخمس درجات المصدر:
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متكون من ( والإدارة الوقت أما المحور الثاني فقد خصص لأسئلة القياس التي تناولت المتغير التابع) 
 أربع متغيرات فرعية وهي مبينة بالجدول التالي:  

 (: عبارات محور إدارة الوقت13-12الجدول رقم )
  إدارة الوقت  الفقارات

  تخطيط الوقت   01- 05
  تنظيم الوقت   06- 10
  توجيه الوقت   11- 15
  رقابة الوقت   20-15

 من إعداد الطالبة بالاعتماد على مقياس سلم ليكارت ذو الخمس درجات المصدر:

ما هو الاستمارة وذلك كاستخدام مقياس ليكارت الخماسي لقياس استجابات المبحوثين لفق ارت تم وقد
 موضح في الجدول التالي:

 (: درجات مقياس ليكارت الخماسي 14-12الجدول رقم )
 الاستجابة غير موافق بشدة غير موافق محايد موافق موافق بشدة

 الدرجة 1 2 3 4 5
 من إعداد الطالبة بالاعتماد على مقياس سلم ليكارت ذو الخمس درجات المصدر:

 

 ساليب الإحصائيةالأ ثانيا:
المحصلة ات نبغية تسهيل عملية التحليل، وعقب التحصيل النهائي لاستمارات الاستبيان تم تجميع البيا

 "spss" وتفريغها في برنامج 
وفيما يخص جمع وتبويب المعلومات التي تخص عينة الدراسة،وبنفس البرنامج تم تمثيل تلك الجداول 

 :عمليتي الملاحظة والتحليل من خلال الأدوات الإحصائية التالية في أشكال تعطي وضوحا أكثر ويسهل
 التكرار والنسب المئوية، لوصف بيانات عينة الدراسة المستهدفة من حيث خصائصها؛ -3
المتوسطات الحسابية، باعتبار المتوسط الحسابي أحد مقاييس النزعة المركزية سيتم استخدامه  -0

 9حسب أهميتها وذلك من جهة نظر المستجوبين في هذه الدراسة كمؤشر لترتب العبارات
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الانحراف المعياري، سيتم استخدامه لقياس درجة قيم استجابات أفراد العينة المستهدفة لكل  -1
 عبارة من عبارات متغيرات الدراسة عن متوسطها الحسابي؛

 وقد تم تحليل المقياس وفقا للمعادلة التالية  

 
وذلك لتحديد الحد الأعلى 1تم إضافة هذه القيمة إلى أقل قيمة في المقياس وهي قيمة الواحد الصحيح 

 لهذه الفئة، وقد أصبح طول كل فئة كالتالي:   

 ( دال على مستوى منخفضجدا  1.81إلى أقل من  1قيم المتوسط التي تتراوح بين)∗
 ( دال على مستوىمنخفض   2.61إلىأقل من 1.81قيم المتوسط التي تتراوح بين)∗
 ( دال على مستوى متوسط  3.41إلى أقل من  2.61قيم المتوسط التي تتراوح بين) ∗
 ( دال على مستوى مرتفع   4.21إلى أقل من  3.41قيم المتوسط التي تتراوح بين) ∗
 ( دال على مستوى مرتفع جدا  5إلى أقل من  4.21قيم المتوسط التي تتراوح بين) ∗

 الجدول التالي :وعلى هذا الأساس يمكن توضيح فئات المقياس ودلالتها كما هو موضح في 

 (: درجات الأهمية النسبية لفقرات الإستبيان12-12الجدول رقم )
 الدرجة درجة الموافقة الاستجابة

 1 غير موافق بشدة ]3954- 3]
 2 غير موافق ]3954-096]
 3 محايد ]096-1904]
 4 موافق ]1904-090]

 5 موافق بشدة ]090-2]
 من إعداد الطالبة بالاعتماد على مقياس سلم ليكارت ذو الخمس درجات المصدر:

  القيمة  الدنيا  للبديل )/  عدد  المستويات  -  العليا  للبديل الفئة  =  ( القيمة  طول

  0.80 =  5 / 1 - 5 طول  الفئة  = 
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 معامل الثبات ألفا كرونباخ، وذلك لقياس ثبات أداة الدراسة؛ -0
 معامل الصدق، وذلك لقياس صدق أداة البحث؛ -2
 بين المتغير المستقل والمتغير التابع؛ العلاقة"، لدراسة برمانيسمعامل الارتباط " -6
   مربع معامل الارتباط9 معامل التحديد، هو -6

 المطلب الثالث:اختبار أداة الدراسة
 سنقوم  في هذا المطلب باختبار صدق أداة الدراسة وثباتها9

 صدق أداة الدراسة أولا:
حول أثر إستخدامتكنولوجيا المعلومات على للتأكد من قدرة أداة الدراسة على قياس تأثر الموظفين 

 اعتمدنا على الصدق الظاهري والداخلي للاستبيان9 ،أداء إدارة الوقت
 الصدق الظاهري للاستبيان -1

إبداء ملاحظاتها ب نيوالتي ساعدت تم التأكد من صدق الإستبانة ظاهريا بعرضها على الأستاذة المشرفة
 ومقترحاتها حول وضوح العبارات وانتمائها لمحورها9 

 الصدق الداخلي للاستبيان -2
من أجل التأكد من الصدق الداخلي لعبارات الاستبيان، وذلك لمعرفة مدى  تم حساب معامل الصدق

 .انتماء كل عبارة من عبارات الاستبيان إلى محورها
 ثبات أداة الدراسة ثانيا:

، spssمن أجل التأكد من ثبات أداة الدراسة )الاستبيان( تم حساب معامل ألفاكرونباخ باستخدام نظام
دارة الوقتوذلك بالن سبة لكل من المحورين هما  ات إضافة معامل الثب ،إستخدام تكنولوجيا المعلومات وا 

 (54%و 64%الكلي ومعامل الصدق، ومن الناحية التطبيقية يعتبر الاستبيانجيدا إذا كانت ألفا تقع بين )
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 لكل المحاور (نتائج معامل الصدق والثبات16-12)رقم  الجدول
 عنوان المحاور معامل ألفا كرونباخ
 جيا المعلومات لو تكنو  9334.
 ة الوقتر داا 9354.
 ثبات الاستبيان  9574.

 spss: من إعداد الطالبة اعتماد على إجابات أفراد مجتمع العينة ومخرجات المصدر

 نتائج معامل الصدق والثبات: (17-12)رقم الجدول

 الكلي
 معامل الثبات عدد العبارات

الجذر (معامل الصدق
 تربيعي لمعامل الثبات(ال

مستوى 
 الاستبيان

 جدا  جيد 49.65 49.26 04

 spss: من إعداد الطالبة اعتماد على إجابات أفراد مجتمع العينة ومخرجات المصدر

معامل ألفاكرونباخ كان جيدًهذا يدل على  أن  نسبة  أن (40-40نلاحظ من خلال الجدول رقم )
هي مقبولة ومناسبة لأغراض البحث، و  49.65الاتساق الداخلي للاستبيان جيدة، حيث بلغت قيمته الكلية 

 وبذلك يمكننا الاعتماد على أداة الدراسة للحصول على بيانات صادقة9
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 المبحث الثالث: نتائج التحليل الإحصائي
قمنا من خلال هذا المبحث بالتعرف على الخصائص الشخصية لعينة الدراسة، إضافة إلى معرفة 

ولهذا قمنا بتحليل إجابات عينة الدراسة حول عبارات  ،كنولوجيا المعلومات بإدارة الوقتعلاقة تمدى 
 الاستبيان9

 تحليل الخصائص الشخصية لعينة الدراسة: المطلب الأول
 الأمانة العامة لولايةمن خلال هذا المطلب نهدف إلى معرفة الخصائص الشخصية للموظفين في 

 9حالة المنصب،الخبرة المهنية،الدراسيالمستوى  ،السن الجنس، والتي تتمثل في ،بومرداس
 :أولا: الجنس

 يوضح الجدول التالي توزع أفراد عينة الدراسة حسب جنسهم:
 العينة حسب الجنس أفراد(: توزيع 18-12الجدول رقم )

 

 الرقم الجنس التكرار % النسبة المئوية
 43 ذكر 10 %32.3.
 40 أنثى 21 %67.7
 المجموع 31 %100.

  spss: من إعداد الطالبة اعتماد على إجابات أفراد مجتمع العينة ومخرجاتالمصدر

 6696خلال الجدول والشكل السابق نلاحظ أن أفراد مجتمع الدراسة نسبة الإناث أكبر تقدر بــ من 
 وهذا يعكس واقع موظفي الأمانة العامة من كلا الجنسين بشكل عام9% 1091ونسبة الذكور تقدربـــــ  %
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 توزيع أفراد العينة حسب الجنس :(12-12الشكل رقم )

 SPSSمخرجات برنامج التحليل الإحصائي  المصدر:

 

 السن:  ثانيا
 يوضح الجدول التالي توزيع أعمار أفراد عينة الدراسة:

 (: توزيع لاأفراد المجتمع حسب السن19-12الجدول رقم )
 

 
 
 
 
 

  spss: من إعداد الطالبة اعتماد على إجابات أفراد مجتمع العينة ومخرجاتالمصدر
 
 

اللذان يوضحان توزيع افراد المجتمع الدراسة حسب السن  خلال الجدول والشكل السابقينيلاحظ من 
سنة إلى أقل  04فئة بعدها تأتي  58.1%سنة بنسبة .0إلى  .0فرد أعمارهم مابين  35مايقدر بــــــ أنه 
 سنة نلاحظ أن أفراد 24سنة و 14أفراد، ثم فئة اقل من  .أي مايعادل  29.0 %سنة بنسبة 24من

 الرقم السن التكرار % النسبة المئوية
 43 سنة 05سنة على  35من  2 %6.5  .
 40 سنة .1سنة إلى .0من  18 %58.1

 41 سنة .0سنة إلى 04من  9 29.0 % .
 40 سنة فأكثر24من  2 %6.5 .
 المجموع 13 %100
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( وهو مايدل بوضوح على أن االفئة الغالبة 40أي مايعادل فردين )6.5%متساويين في نسبة تقدر بـــ العينة
 هي فئة الشباب بالأمانة العامة9   

توزيع أفراد المجتمع حسب السن: ( 13-12الشكل رقم )

 
 SPSSمخرجات برنامج التحليل الإحصائي المصدر:

 

 المستوى الدراسي : ثالثا

 المستوى الدراسي:يوضح الشكل الموالي توزيع أفراد العينة حسب 
 توزيع أفراد العينة حسب المستوى الدراسي: ( 11-12الجدول)

 

 الرقم المستوى الدراسي التكرار % النسبة المئوية
 43 أقل أو مستوى بكالوليا 0 %12.9  .

 40 دراسات عليا وأخرى 06 %87.1
 المجموع 13 %100

 

 
 
 

 spssأفراد مجتمع العينة ومخرجات: من إعداد الطالبة اعتماد على إجابات المصدر
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 أن أكبر نسبة من أفراد العينة الدراسة هم عاملين تشير النتائج من خلال الجدول والشكل السابقين
 5693عاملا بمايعادل نسبة  13موظف بمجموع  06متحصلين على دراسات عليا والذين بلغ عددهم 

 139من مجموع  40والذين بلغ عددهم  % .309، تليها عاملين لديهم مستوى بكالوليا أوأقل بنسبة %

 توزيع أفراد المجتمع حسب المستوى الدراسي: ( 14-12الشكل رقم )
 
 

 
 

 SPSSمخرجات برنامج التحليل الإحصائي المصدر:

 الخبرة المهنية: رابعا
 الدراسة كمايلي:  العينةلأفراد ية يتم توضيح توزيع الفئات العمر 

 الخبرة المهنية توزيع أفراد العينة حسب  :(11-12)رقم الجدول
 

 الرقم السن التكرار % النسبة المئوية
 11 سنوات34سنة إلى  43من  31 %41.9  .
 40 سنة 04سنة إلى33من  31 %41.9
 41 سنةفأكثر 04من  2 %5 .
 المجموع 13 %100

 

  spssومخرجات: من إعداد الطالبة اعتماد على إجابات أفراد مجتمع العينة المصدر
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 34سنة إلى  43يتبن أن نسبة لعدد سنوات الخبرة سجلت في الفئتين من  من خلال الجدول والشكل أعلاه
فرد من العينة الدراسة  31سنةلها نفس النسبة ونفس عدد الأفراد أي مايعادل 04سنة إلى 33سنوات ومن 

 .الدراسة عينة من أفراد 42مايعادل أي  %2سنة فأكثر بنسبة  04لكل فئتين ثم تليها فئة من 
 توزيع أفراد العينة حسب الخبرةالمهنية  :(12-12الشكل رقم )

 

 
 SPSSمخرجات برنامج التحليل الإحصائي المصدر:

 

 حالة المنصب خامسا:
 يوضح الجدول التالي توزع أفراد عينة الدراسة حسب صفتهم:

 حالة الصفةتوزيع أفراد العينة حسب : ( 12-12)رقم الجدول
 الرقم حالة المنصب التكرار % النسبة المئوية

 43 دائم 31 %100.

 40 مؤقت 44 00

 المجموع 31 %100.
  spss: من إعداد الطالبة اعتماد على إجابات أفراد مجتمع العينة ومخرجاتالمصدر
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 تعمل أن  المؤسسةيشير هذا الجدول إلى أن  جميع أفراد الدراسة هم موظفين دائمين وهذا يرجع إلى 
  بالتعاقد الدائم لا على التعاقد المؤقت9

 توزيع أفراد العينة حسب الصفة : ( 16-12الشكل رقم )
 

 
 

 SPSSمخرجات برنامج التحليل الإحصائي المصدر:: المصدر
 

 تحليل متغيرات دراسة :المطلب الثاني

ا حسب عناصر استخدام تكنوولوجيلتلخيص نتائج محوري الدراسة قمنا بتقسيم النتائج إلى جداول 
دارة الوقت9 من أجل التعرف على واقع تكنولوجيا المعلومات وكذا إدارة الوقت، قمنا بحساب و المعلومات وا 

جيا و نولكور إستخدام تالمتوسطات الحسابية وكذلك الانحرافات المعيارية لكل عبارة من عبارات أبعاد مح
 رمجيات، الشبكات9المادية، البالمعلومات والتي تمثلت في المعدات 

 المعلومات تكنولوجياأولا: استخدام 
الماديةفي  تسنقوم فيما يلي بتحليل نتائج المتوسط الحسابي والانحراف المعياري لعناصر المعدا

 الأمانة العامة لوية بومرداس حسب آراء الموظفين9
 
 
 
 

0
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حالة المنصب
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 المعدات المادية  .1
 نتائج المتوسط الحسابي والانحراف المعياري لعنصرالمعدات المادية: (13-12الجدول)

 .spss.v20من إعداد الطالبة بناء على مخرجات برنامج التحليل الاحصائي :المصدر
 

 (09.666)مابين  المادية ترواحت للمعدات الحسابية المتوسطات أن أعلاه الجدول من خلال يظهر
 اتفاق هناك أن على يدل وهذا،(3943644)و (4960610)مابين وبإنحرافات معيارية تراوحت (19.410)و

 الحسابي المتوسط يشير كما،في الأمانة العامة لولاية بومرداس بدرجة عالية المعدات المادية بعد فقرات حول
 .دالبع هذا على الدراسةعينة  أفراد بين عالية موافقة هناك(0.65783)و بإنحراف معياري(3.5645) العام
 
 

درجة 
 الموافقة

الوسيط  الترتيب
 الحسابي 

 الإنحراف
 المعياري

رقم  الماديةبعد المعدات 
 العبارة 

 0.88476 3.8710 2 عالية
أجهزة الحاسوب المستخدمة في مؤسستي 

 هي أجهزة حديثة
43 

 1.14816 3.4194 2 عالية
تتوفر الأجهزة والحواسيب بشكل كافي 

 في المؤسسة
40 

 0.74632 3.9032 3 عالية
لى ع الأجهزة والحواسيب المتوفرة تساعد
 أداء العمل في المؤسسة9

41 

 0.82436 3.7097 1 عالية
الأجهزة والحواسيب المتوفرة في المؤسسة 

 توفر معالجة سريعة ودقيقة للبيانات9
40 

 1.17958 3.5161 0 عالية
تستغل الأجهزة والحواسيب المتوفرة 

 بالمؤسسة بالشكل الأمثل
42 

 1.01600 2.9677 6 متوسطة
بتوفير ألات طابعة ذات تقوم مؤسستي 

 جودة عالية
46 

 المجموع الكلي 0.65783 3.5645 // عالية
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 البرمجيات -2
 البرمجيات نتائج المتوسط الحسابي والانحراف المعياري لعنصر: (14-12الجدول)

 .spss.v20من إعداد الطالبة بناء على مخرجات برنامج التحليل الاحصائي :المصدر

درجة 
 الموافقة

الوسيط  الترتيب
 الحسابي

 الإنحراف
 المعياري

رقم  بعد البرمجيات
 العبارة

 0.91464 3.6452 3 عالية
مؤسستي البرمجيات المستخدمة في 

 تتناسب مع مهام الوظيفة التي تشغلها
46 

 0.95490 3.6129 0 عالية
البرامج الحاسوبية توفر المعلومات في 

 الوقت المناسب
45 

 1.03175 2.7419 6 متوسطة
تستغل مؤسستي أحدث البرمجيات 
 لتفحص البيانات وتسيير العمل بدقة

4. 

 0.86011 2.8387 6 متوسطة
تمتاز البرمجيات المستخدمة بالمرونة إذ 

 يسهل إجراء التعديلات عليها9
34 

 1.13970 2.9677 2 متوسطة
تقدم مؤسستي حماية لنظام معلوماتها 
 ولبرمجياتها من الحوادث والمخاطر9

33 

 0.99028 3.2258 0 متوسطة
هل تستطيع إستعمال التطبيقات 

 المعلوماتية بكل سهولة9واستعمال 
30 

 1.01388 3.1935 2 متوسطة
توفر البرمجيات الوقت المستغرق في 
التعامل مع السجلات والوثائق الرسمية 

 في عملي
31 

 0.99569 3.5161 1 عالية
تخفف البرمجيات من أعباء الأعمال 

 الورقية الروتينية التي أقوم بها9
30 

 الكلي المجموع 0.70929 3.2177 // متوسطة
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 البرمجيات ترواحت بعد لفقرات الحسابية المتوسطات أن أعلاه الجدول من خلال يظهر
 يدل وهذا(1.01600و) (0.74632)مابين معيارية تراوحتبإنحرافات و ( 3.6452)و(2.7419)مابين
 كما،مرداس بدرجة عاليةفي الأمانة العامة لولاية بو  المعدات المادية بعدفقرات  ول اتفاقح هناك أن على
 أفراد بين عالية موافقة ناكه بأنه(0.65783)بإنحرا ف معياريو  (3.5645) العام الحسابي المتوسط يشير

 .البعد هذا على لدراسةعينة  
 الشبكات-3

 لعنصر الشبكاتنتائج المتوسط الحسابي والانحراف المعياري : (12-12الجدول)
 

 .spss.v20من إعداد الطالبة بناء على مخرجات برنامج التحليل الاحصائي :المصدر

درجة 
 الموافقة

 الترتيب
الوسيط 
 الحسابي

 الإنحراف
 المعياري

 بعد الشبكات
رقم 
 العبارة

 1.24779 3.0968 2 متوسطة
الشبكة الخارجية اكسترانت لمؤسستكم 

 تساعد على الأداء المطلوب
32 

 0.94471 3.3226 0 متوسطة
الشبكة الداخلية الانترنت لمؤسستكم 

 الأداء المطلوب تساعد على 
36 

 1.18594 2.8387 6 متوسطة
توجد علاقة بين الشبكات المستخدمة 

 في مؤسستكم
36 

 0.99569 3.4839 1 عالية
يوفر استخدام تقنية الشبكات تكاليف 

 نقل البيانات من مكان لأخر
35 

 1.23480 3.5161 0 عالية
استعمال الانترانت واكسترانت هل تجيد 

 بسهولة
3. 

 0.96386 3.9355 3 عالية
الشبكة الخارجية اكسترانت لمؤسستكم 

 تساعد على الأداء المطلوب
32 

 المجموع الكلي 0.90515 3.3656 // متوسطة
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 مابين الشبكات ترواحت بعد لفقرات الحسابية المتوسطات أن أعلاه الجدول خلال من يظهر
 على يدل وهذا( 1.24779و) (0.96386) مابين وبإنحرافات معيارية تراوحت (3.9355و)(2.8387)
 المتوسط يريش كما ،عالية عامة لولاية بومرداس بدرجةفي الأمانة ال الشبكات بعد فقرات حول اتفاق هناك أن

 مجتمع أفراد بين متوسطة موافقة هناك بأن( 0.90515) ف معياريبإنحراو ( 3.3656) العام الحسابي
عتماد المؤسسة على اكسترانت ودليللاستخدام و ا ونظر 9البعد هذا على الدراسة نامج وجود بر  على ذلك ا 

المتضمن  40موضحة بذلك وثائق من المؤسسة في الملحق رقم  خاص موضوع من أجل سيرورة العمل،
 برنامج خاص بالاكسترانت9

 ثانيا: إدارة الوقت

سنقوم فيما يلي بتحليل نتائج المتوسط الحسابي والانحراف المعياري لعناصر إدارة الوقتفي الأمانة 
والتي تمثلت في كل عبارات إدارة الوقت )تخطيط الوقت،  العامة لولاية بومرداس حسب آراء الموظفين9

 رقابة الوقت( ،توجيه الوقت ،تنظيم الوقت
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 تخطيط الوقت  .1
 نتائج المتوسط الحسابي والانحراف المعياري لعنصرتخطيط الوقت: (16-12الجدول)

 

 .spss.v20من إعداد الطالبة بناء على مخرجات برنامج التحليل الاحصائي :المصدر

 مابين تخطيط الوقت ترواحت بعد لفقرات الحسابية المتوسطات أن أعلاه الجدول من خلال يظهر
 على يدل وهذا( 1.26406)و( 1.17684) مابين وبإنحرافات معيارية تراوحت( 3.5806)و (2.2581)
 المتوسط يريش كما ،عامة لولاية بومرداس بدرجة عاليةفي الأمانة ال الشبكات بعد فقرات حول اتفاق هناك أن

 علىالعينة  أفراد بين متوسطة موافقة هناك بأن( 0.96885)معياريف وبإنحرا (3.0000) العام الحسابي
 .البعد هذا
 
 
 

درجة 
 الموافقة

 الترتيب
الوسيط 
 الحسابي

 الإنحراف
 المعياري

 بعد تخطيط الوقت
رقم 
 العبارة

 1.20928 3.0645 1 متوسطة
بوضع مخطط مرسوم  مؤسستيتقوم 

 بدقة من أجل تنفيذ العمل اليومي9
43 

 1.24779 3.0968 0 متوسطة
تعتمد مؤسستي بشكل كبير على جدول 

زمني من أجل تحقيق الأهداف 
 المطلوبة

40 

 1.26491 3.0000 0 متوسطة
يكون استغلال الوقت مطابقا لما 

 هومخطط له
41 

 1.17684 3.5806 3 عالية
الأنشطة وجدولتاها القيام ببرمجة 

 أمرضروي ومهم
40 

 42 يتميز العمل في مؤسستي بالتناوب 1.26406 2.2581 2 منخفضة
 المجموع الكلي 0.96885 3.0000 // متوسطة
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 الوقت  تنظيم .2
 لعنصر تنظيم الوقتنتائج المتوسط الحسابي والانحراف المعياري : (17-12)رقم الجدول

 

  .spss.v20من إعداد الطالبة بناء على مخرجات برنامج التحليل الاحصائي :المصدر
ابين م تخطيط الوقت ترواحت بعد لفقرات الحسابية المتوسطات أن أعلاه الجدول من خلال يظهر

 على يدل وهذا( 1.33521)و( 0.99892) مابين وبإنحرافات معيارية تراوحت (3.7419)( و3.0968)
 المتوسط يريش كما ،عامة لولاية بومرداس بدرجة عاليةفي الأمانة ال الشبكات بعد فقرات حول اتفاق هناك أن

عينة  أفراد بدرجة عالية بين موافقة هناك بأن( 0.85479)وبإنحرا ف معياري ( 3.4000)العام الحسابي
 .البعد هذا لدراسةعلىا
 

درجة 
 الموافقة

 الترتيب
الوسيط 
 الحسابي

 الإنحراف
 المعياري

 بعد تنظيم الوقت
رقم 
 العبارة

 1.22079 3.0968 2 متوسطة
يعتبر عدد العاملين في مؤسستي 

 مناسب مع تنظيم الوقت
46 

 1.17866 3.4516 1 عالية
تقوم مؤسستي بترتيب وتنظيم 

 الأعمال حسب أهميتها
46 

 1.33521 3.1290 0 متوسطة
استغلال أوقات الإنتظارأو الركود 
في عمل شيء مفيد كالتعلم أو 

 التدريب
45 

 1.11876 3.5806 0 عالية
أقسم المهام شكل ينتج عنه إنجازها 

 في الوقت المناسب
4. 

 0.99892 3.7419 3 عالية
أضع مواعيد المهام في جدول 

الأعمال كأحد الوسائل الهامة في 
 تنظيم الوقت

34 

 المجموع الكلي 0.85479 3.4000 // عالية
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 الوقت  توجيه.3
 الوقت لعنصر توجيهنتائج المتوسط الحسابي والانحراف المعياري : (18-12)رقم الجدول

 .spss.v20من إعداد الطالبة بناء على مخرجات برنامج التحليل الاحصائي :المصدر

ابين م توجيه الوقت ترواحت بعد لفقرات الحسابية المتوسطات أن أعلاه لجدولا من خلال يظهر
  على يدل وهذا( 1.20215)و(0.81386)مابين وبإنحرافات معيارية تراوحت (4.0645)و (3.3871)
 المتوسط ريشي كما،في الأمانة العامة لولاية بومرداس بدرجة عالية الشبكات بعد فقرات حول اتفاق هناك أن

 عينة أفراد بدرجة عالية بين موافقة هناك بأن(0.67010) ف معياريوبإنحرا( 3.8645)العام الحسابي
 .البعد هذا على الدراسة

 
 

 

 

درجة 
 الموافقة

 الترتيب
الوسيط 
 الحسابي

 الإنحراف
 المعياري

 توجيه الوقتبعد 
رقم 
 العبارة

 0.81386 4.0645 3 عالية
أركز على إنجاز الأعمال الهامة 

 والعاجلة أكثر من غيرها
33 

 1.13782 3.8065 1 عالية
ولي بإعطاء تعليمات ؤ يقوم مس

 وتوجيهات يومية حول الأعمال المطلوبة
30 

 1.20215 3.3871 0 متوسطة
أقوم بتأجيل الأعمال التي ليس لها صلة 

 بالعمل الحالي
31 

 0.70635 4.0323 0 عالية
أقوم بترتيب أولويات إنجاز المهام من 
دارة أفضل للوقت داخل  أجل تحكموا 

 المؤسسة
30 

 32 أتبع أسهل الطرق لتنفيذ مهامي اليومية 0.98265 4.0323 0 عالية
 المجموع الكلي 0.67010 3.8645 // عالية
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 .رقابة الوقت 4
 نتائج المتوسط الحسابي والانحراف المعياري لعنصررقابة الوقت: (19-12الجدول)

 .spss.v20من إعداد الطالبة بناء على مخرجات برنامج التحليل الاحصائي :المصدر

ين ماب رقابة الوقت ترواحت بعد لفقرات الحسابية المتوسطات أن أعلاه الجدول من خلال يظهر
 على يدل وهذا( 1.23480)( و0.94471)مابين وبإنحرافات معيارية تراوحت( 3.9355)و( 2.8387)
 المتوسط يريش كما ،ليةفي الأمانة العامة لولاية بومرداس بدرجة عا الشبكات بعد فقرات حول اتفاق هناك أن

عينة  أفراد بدرجة عالية بين موافقة هناك بأن( 0.85621)ف معياري وبإنحرا( 3.5806)العام الحسابي
 .البعد هذا على الدراسة

 

 

درجة 
 الموافقة

 الترتيب
الوسيط 
 الحسابي

 الإنحراف
 المعياري

 بعد رقابة الوقت
رقم 
 العبارة

 0.94471 3.3226 0 متوسطة
شف الكساعدتني الرقابة على الوقت في 

عن الأخطاء في الوقت المناسب 
 .وتداركها مستقبلا

36 

 1.18594 2.8387 2 متوسطة
أقوم بمراقبة الوقت بمقارنة الوقت 
المخصص للأداء الفعلي بالوقت 

 المخصص للأداء
36 

 0.99569 3.4839 1 عالية
يتم إعادة تحليل استخدام الوقت على 
الأقل مرة كل ستة أشهر لتفادي العودة 

 للعادات السيئة
35 

 1.23480 3.5161 0 عالية
تمكنني الرقابة على الوقت من معرفة 

 .مدى تحقق الأهداف المسطرة
3. 

 32 أتبع أسهل الطرق لتنفيذ مهامي اليومية 0.96386 3.9355 3 عالية
 المجموع الكلي 0.85621 3.5806 // عالية 
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 المطلب الثالث: معامل الارتباط

استخدام تكنولوجيا ذو دلالة إحصائية بين عناصر  هناك أثر فيما يلي سوف دراسة ما إذا كان
 المعلومات  وبين إدارة الوقت9

 معامل الارتباط بين متغيري الدراسة: ( 21-12)رقم الجدول

 متغيرات الدراسة
تكنولوجيا 
 المعلومات

المعدات 
 المادية 

 الشبكات  البرمجيات 

 إدارة الوقت

معامل الارتباط 
 Rسبيرمان

 

0.694** 0.419* 0.612** 4.755** 

 Sig 0.000 0.000 0.000 0.000مستوى المعنوية

 2R  0.481 0.176 0.374 0.570معامل التحديد

  .spss.v20من إعداد الطالبة بناء على مخرجات برنامج التحليل الاحصائي :المصدر
 نفترض أن:

0H:( 4934لا يوجد أثر ذو دلالة إحصائية عند مستوى المعنويةα≥ بين )  استخدام المعلومات 
دارة الوقت9  وا 

1H:( 4934يوجد أثر ذو دلالة إحصائية عند مستوى المعنويةα≥ بين ) استخدام تكنووجيا المعلومات
دارة الوقت9  وا 

 :وتتفرع هذه الفرضية إلى مجموعة من الفرضيات الفرعية منها
  :11الفرضية الفرعية

0H: لا يوجد أث ر ذو دلالة إحصائية عند( 4934مستوى المعنويةα≥ بين )دارة  تكنولوجيا المعلومات وا 
 الوقت9

1H: ( 4934يوجد أثر ذو دلالة إحصائية عند مستوى المعنويةα≥ بين )دارة  المعلومات  تكنولوجيا وا 
 الوقت9
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دارة الوقت أن  معامل الارتباط بين  (04-40من )يت ضح من الجدول رقم  تكنولوجيا المعلومات وا 
 تكنولوجي المعلوماتوهو موجب مما يدل على وجود علاقة ارتباط طردية قوية بين ( 0.694**بلغ)

دارة الوقت لأن مستوى المعنوية المحسوبة  4943، وهي ذات دلالة إحصائية عند مستوى المعنوية وا 
 1H 9الفرضية نقبل 0Hالفرضية نرفضومنه  ،(≤4934α)أي (4934( أصغر من )49444)

دارة الوقت تكنولوجيا المعلوماتمساهمة أما عن  ذا حسب وه %0593، فهي تقدر بنسبة وا 
 9(0.481معامل التحديد )9نتائج

 :12الفرضية الفرعية 
H: 4294ذو دلالة إحصائية عند مستوى المعنوية )لا يوجد أثرα≥ دارة ( بين المعدات المادية وا 

 الوقت9
1H: ( 4294يوجد أثر ذو دلالة إحصائية عند مستوى المعنويةα≥ دارة ( بين المعدات المادية وا 

 الوقت9
( 0.419*أن  معامل الارتباط بين إدارة الوقت والمعدات المادية بلغ) (04-0)يت ضح من الجدول رقم 

دارة الوقت،وهو موجب، مما يدل على وجود علاقة ارتباط طردية قوية بين المعدات المادية  ي هو  وا 
 أصغر( .4943لأن مستوى المعنوية المحسوبة ) 4942ذات دلالة إحصائية عند مستوى المعنوية 

 1H 9الفرضية ونقبل 0Hالفرضية نرفضومنه  ،(≤4294α)أي (4294من )
دارة الوقتمساهمة أما عن  معامل  وهذا حسب نتائج   %3696، فهي تقدر بنسبة المعدات المادية وا 

 (0.1769التحديد )
 :13الفرضية الفرعية 

0H:4934ر ذو دلالة إحصائية عند مستوى المعنوية )لا يوجد أثα≥9دارة الوقت  ( بين البرمجيات وا 
1H: ( 4934يوجد أثر ذو دلالة إحصائية عند مستوى المعنويةα≥9دارة الوقت  ( بين البرمجيات وا 

( 0.612**بلغ) البرمجياتو أن  معامل الارتباط بين إدارة الوقت  (04-40)من الجدول رقم يت ضح 
دارة الوقت البرمجياتبين قوية مما يدل على وجود علاقة ارتباط طردية  ،موجبهو و   وهي ذات، وا 

( أصغر من 49444لأن مستوى المعنوية المحسوبة ) 4943دلالة إحصائية عند مستوى المعنوية 
 1H 9الفرضية ونقبل 0Hالفرضيةنرفض ومنه   ،(≤4934α)أي (4934)
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معامل وهذا حسب نتائج  %1690، فهي تقدر بنسبةإدارة الوقتفي  البرمجياتمساهمة أما عن 
 9(0.374التحديد )

 :14الفرضية الفرعية 
0H:( 4934لا يوجد أث ر ذو دلالة إحصائية عند مستوى المعنويةα≥9دارة الوقت  ( بين الشبكات وا 
1H: 4934دلالة إحصائية عند مستوى المعنوية )يوجد أثر ذوα≥9دارة الوقت  ( بين الشبكات وا 

( 0.755*الشبكات بلغ )و أن  معامل الارتباط بين إدارة الوقت  ( 04-40)يت ضح من الجدول رقم 
دارة الوقت9 كما ان هذه العلاقة  وهو موجب مما يدل على وجود علاقة ارتباط طردية بين االشبكات وا 

لأن مستوى المعنوية المحسوبة  4943ذات دلالة إحصائية عند مستوى المعنوية وهي قوية، 
 1H 9الفرضية نقبل 0Hالفرضية نرفضومنه   ،(≤4934α)أي (4934( أصغر من )49444)

دارة الوقت الشبكاتمساهمة أما عن  معامل التحديد وهذا حسب نتائج   %26، فهي تقدر بنسبة وا 
(0.570)9 



 

 

 خلاصة
 متلاية بومرداس، ومن خلال الد راسة الميداني ة، حيث و ل تعر فنا في هذا الفصل على الأمانة العامة

توفر  مدى تضمنت التي المحاور خلال من البيانات لجمع أساسية كوسيلة الاستبيان أداة على الاعتماد
 المتحصل اتالبيان وتحليل عرض ثم ومن لتحكم في إدارة الوقت،او  المعلومات لتكنولوجيا البنية التحتية

استبانه،حيث استرجعنا نفس 13جمعها بعد توزيع ومناقشة النتائج9 وبعد تحليل المعلومات التي تم عليها
العدد مرفقة بأجوبة الموظ فين في الأمانة العامة لولاية بومرداس، وبعد تحليل وتفسير النتائج المتحص ل 

 يف المعلومات لتكنولوجيا دور هناك، توصلنا إلى أن SPSS.V20عليها بالاعتماد على مخرجات برنامج 
ورة الوقت، في سير  المؤسسة داخل التكنولوجيا هذه استخدام بين العلاقة رزناحيث أب إدارة الوقت، تفعيل

 لىإ علاقة ارتباط موجبة طردية متوسطة توفر كل من تكنولوجيا المعلومات بدرجة ووجود إلى فتوصلنا
دارةو ( ماتالمعلو  تكنولوجيا استخدام في والتحكم الشبكات البرمجيات، والوسائل، الأجهزة)من  لكل عالية  ا 
 .الوقت
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العامة  بالأمانةدراسة حالة إدارة الوقت من خلال  ودروهافيتناولت هذه الدراسة تكنولوجيا المعلومات 
 9دراسة حالةل تم تخصيص، فصل نظري وفصل تطبيقي، وقد تم عرضها من خلال فصلين لولاية بومرداس

حيث تم الاستخلاص من الجانب النظري أن تكنولوجيا المعلومات لها أهمية كبيرة، وذلك لما توفره 
هذه الأخيرة من تقنيات تكنولوجية متطورة جعلتها تحسن من جودة وسرعة معالجة المعلومات بشكل يزيد 

التي  ت وجدت الشبكاتمن فعالية استخدامها في مختلف المجالات، وبزيادة الحاجة إلى سرعة نقل المعلوما
مالا فيما أكانت العامل الأساسي لضمان تبادل المعلومات بسرعة ووصولها إلى مستخدميها بشكل أفضل، 

دارتهو  لأبحاث تشير إلى أهميتهو  يخص مجال الوقت فإن الدراسات السليمة و  ن الإدارة الفعالةلأتنظيمه و  ا 
ين أن منخلال الدراسة تب، و المؤسساتيالفردي و داء للوقت تساهم في إدارة الذا مماينعكس على مستوى الأ
دارة الوقتو  هناك علاقة قوية بين استخدام تكنوولجيا المعلومات  رمجياتالب إستخدام  إضافة إلى ذلك ،ا 

الفعال في إدارة الوقت في الأمانة العامة لولاية بومرداس خصوصا بما يتعلق الكبير و  الشبكات لها الدورو 
 وكذلك إعداد التقارير اليومية بالأعمال الإدارية كما تزيد الانترنت ،اليومي في وقت قصيربتنظيم العمل 

 9الاكسترانت من إمكانية الحصول على المعلومات من مصادر مختلفة بشكل أسرعو 

قت في إدارة الو  فياستخدام تكنولوجيا المعلومات  لطت الد ارسة التطبيقية الضوء على دوروقد س
، فبالاعتماد على الاستبيان توصلنا إلى إثبات أن تكنولوجيا المعلومات تعتبر من العوامل مةالأمانة العا

 التي ساعدت على تجسيد الإدارة الفعالة للوقت داخل المؤسسة9  

 النتائج  أولا: 

 اعتمادا على ما سبق تم التوصل إلى مجموعة من النتائج التي يمكن بيانها كالأتي:     

 .النتائج النظرية  1

ي تساعد المسؤولين على اتخاذ تعتبر المعلومة من بين أهم مدخلات العملية الإدارية فه 
في وقت الحاجة لذلك ويجب أن تكون صحيحة وملائمة للمشكل الذي تستعمل  القررات

ائل الوس لها طرق مختلفة، هي تطبيق لمفهومي المعلومةلأجله9 تكنولوجيا المعلومات 
 ،وسيلة تقدم خدمات عديدة للمؤسسة وهي الحديثة، وخاصة شبكة الانترنيت،وجيا التكنول
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صال التي تسهل على المؤسسة عملية الات الانترانتو الاكسترانتبالإضافة إلى كلا من شبكة 
 بين مختلف المستويات الإدارية9 

وتحسين  فأداء المؤسسة والتحكم في التكاليفي حسن يسمح العمل بتكنولوجيا المعلومات  
الاتصال داخل وخارج المؤسسة وتجنب الوقوع في الأزمات من خلال الإمداد بمختلف 

 المعلومات الضرورية؛ 
يعتبر الوقت من أغلى الموارد في المؤسسة والذي لابد من استغلاله بالشكل الفعال في  

 قبل؛المست

لشبكات ى العمل بواسطة افي الإدارة الفعالة للوقت، أدر وظيفة التنظيم من أهم الوظائف تعتب 
إلى القيام بمعظم الأنشطة عبر الحاسوب الشخصي ومن المكتب في وقت أقصر وأسرع، 
دون الحاجة إلى التنقل من مكتب لأخر، وهذا ما يساعد في تكريس الجهد البشري في العمل 

 لإنتاجية وبالتالي تحسين الأداء؛والرفع من ا
بفضل تكنولوجيا المعلومات، فإن الأعمال التي كانت أخذ فترة طويلة في تنفيذها أصبحت  

 اليوم تؤدى في وقت قصير جدا وهو ما يسمح بتوفير المعلومات في الوقت المناسب9 
 النتائج التطبيقية  .2
 يدلما وهذا الجنس، متغير حيث لولاية بومرداس من الأمانة العامة في العاملة القوى عدم تساوي 

 من جنس الإناث أكبر من الذكور؛ كوادر توفر على
 معظمهم أي سنة،.1سنةإلى .0بين  بالأمانة العامة لولاية بومرداس تتراوح أعمارهم العاملين أغلب 

 ؛للعمل وحبا عطاء  و  حماسا الأكثر الفئة كونهم الشباب فئة من
يا  أو وى بكالور مست بين المستوى الدراسي متغير في الدراسة عينة أفراد بين تساوي هناك أن يتضح 

مة الأمانة العا لموظفي المرتفع التعليمي المستوى يعكس ما وهذا ٪5693دراسات عليا بنسبة و  أقل
 لولاية بومرداس؛

 اظالاحتف على الأمانة العامة لولاية بومرداس تعمل أن الخبرة، سنوات عدد بيانات تحليل بين 
نسبة لعدد سنوات الخبرة سجلت في الفئتين من وتساوي في  ٪2بنسبة التوظيف  قديمي بالعمال

 ؛٪.039سنة لها نفس النسبة وتقدر 04سنة إلى  33سنوات ومن  34سنة إلى  43
جميع أفراد الدراسة هم موظفين دائمين وهذا يرجع إلى أن  المديرية العامة للأمانة العامة تعمل  

 المؤقت؛عاقد بالتعاقد الدائم لا على الت
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مما  الإضافة،ب المديرية في المكاتب جميع إلى تصل متطورة شبكات البشرية الموارد بمديرية يتوفر 
إلىقواعد  ةبالإضاف وسريعة، دقيقة بصورة الحاصلة الأخطاء عن والتبليغ الأعمال سير عملية يسهل
 ؛المناسبة القارارت اتخاذ في المديرية تساعد بيانات

 ، فقدفي الأمانة العامة لولاية بومرداس المعلومات لتكنولوجيا التحتية البنية توفر مدىبالنسبة ل 
وانحراف  3.5645 المعلومات لتكنولوجيا التحتية البنية لمحور الكلي المتوسط بلغ إذ ،عالية جاءت
 عدب توفرها: مدى التوالي حسب على هي المعلومات تكنولوجيا أبعاد وأن ،0.65783قدره معياري

 الشبكات بعد الأجهزة والوسائل، بعد بينما متوسطة بدرجة 3.2177حسابي بمتوسط البرمجيات
 الموافقة درجة عند كلها المعلومات وقعت تكنولوجيا استخدام في التحكم بعد ثم البيانات وقواعد

 ؛متوسطة
 0.96885الوقت بانحراف معياري   تخطيطأهميتها، فقد جاء  بعاد إدارة الوقت حسببالنسبة لأ 

ومتوسط   0.85479تنظيم الوقت بانحراف معياري  بدرجة متوسطة،  3.0000ومتوسط حسابي 
ومتوسط حسابي    0.67010توجيه  الوقت بانحراف معياري  بدرجة  عالية، 3.4000حسابي 

 3.5806ومتوسط حسابي    0.85621رقابة الوقت بانحراف معياريبدرجة عالية، و 3.8645
 ؛بدرجة عالية

 ة الأمانة العامإدارة الوقت في  فيالمعدات المادية لاستخدام  د أثر إيجابي ذو دلالة إحصائيةوجو  
 وهذا ما يثبت صحة الفرضية الأولى؛، 0905عند مستوى دلالة  لولاية بومرداس

مانة الأوجود أثر إيجابي ذو دلالة إحصائية لاستخدام البرمجيات على تحسين إدارة الوقت في  
 هذا ما يثبت صحة الفرضية الثانية؛، و 0901عند مستوى دلالة  لولاية بومرداسالعامة 

لاية الأمانة العامة لو إدارة الوقت في  فييوجود أثر إيجابي ذو دلالة إحصائية لاستخدام الشبكات  
 الثالثة؛، وهذا ما يثبت صحة الفرضية 0901عند مستوى دلالة بومرداس

ي وجود أثر إيجابي ذو دلالة إحصائية لاستخدام تكنولوجيا كما أظهرت نتائج التحليل الإحصائ 
 ؛4943عند مستوى دلالة  الأمانة العامة لولاية بومرداسإدارة الوقت في  فيالمعلومات 

دارة الوقتبصائية بين تكنولوجيا المعلومات و ذات دلالة اح ارتباط وجود علاقة  مة الأمانة العا ا 
 (0.6949**) الارتباط بقيمةلولاية بومرداس، حيث وجد معامل 
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 ثانيا: اختبار الفرضيات
دارة الوقت في و  تيتم استخدام تكنولوجيا المعلوماالفرضية الاولى " -3 مرداس الأمانة العامة لولاية بو ا 

خاطئة، حيث تراوحت درجة توفر هذين المتغيرين بين المتوسطة والعالية، وهذا  "؛ضعيفةبدرجة 
 الاستبيان )المتوسطات الحسابية(9حسب ما أثبتته نتائج تحليل 

دارة الوقت في الفرضية الثانية " -0 يوجد علاقة ارتباط ذات دلالة إحصائية بين تكنولوجيا المعلومات وا 
" صحيحة وهذا ما أثبتته نتائج تحليل (49439عند مستوى دلالة )الأمانة العامة لولاية بومرداس 

 الارتباط9
 ثالثا: التوصيات

 ؛الدور الهام لتكنولوجيا المعلومات تراعييتوجب على المؤسسة محل الد ارسة أن  
تحفيز وتوعية الأفرد العاملين بأهمية هذه التكنولوجيا وأنها ليست تحدي لهم بقدر ما هي أداة  

 فعالة للرفع من أدائهم وتسهيل مهامهم؛

دارة الذات على إمن خلال تحفيز  ،الموظفين مهما كان منصبهمتعميق مفهوم الوقت وأهميته لدى  
 الوقت؛

برامج حاسوبية بدرجة ة معلومات المؤسسة من خلال توفير حمايعلى زيادة أمن المعلومات و العمل  
 ؛حماية عالية من تلاعب أو ضياع المعطيات

تحديث الاهتمام ب؛ضرورة التغيير المستمر في بيئة الأعمال مع  كل تطور في برامج التكنولوجيا 
 9لحاسوب والبرمجيات الضرورية وتطويرهااجهزة ا

 رابعا: آفاق البحث
 لدراسةل فتحت دراستنا أفاقا جديد ،بحثبعد الوصول إلى النتائج السابقة للو  الدراسةوفي ختام هذه 

 التي يمكن معالجتها مستقبلا لمواصلة البحث على سبيل المثال في المجالات التالية و 
 ؛العموميةأثر استخدام التقنيات الحديثة على إدارة الوقت في المؤسسة  
 حقيق جودة التعليم العالي؛ في تدورتكنولوجياالمعلومات 
 ؛ -د ارسة مقارنة  –العام والخاص  إدارة الوقت في القطاع 
 ؛على التجارة الالكترونيةأثر تكنولوجيا المعلومات 
 سة،في المؤسدور تكنولوجيا المعلومات في إدارة الأزمات  
 ؛دور الإدارة الإلكترونية في تفعيل أنشطة المؤسسة في ظل أزمة كورونا 



 خاتمة 
 

 
61 

 ؛استخدام مقياس مقنن بدلا من الاستبيان للوصول إلى نتائج أدق 
 ؛زيادة عدد أفراد العينة 
 المعلومات9اجراء دراسات على المعوقات التي تعرقل تطبيق تكنولوجيا  
 يحقق استخدام تكنولوجيا المعلومات مرونة أكبر في العمل وتخفيف الضغوط المتعلقة به9 
 تساهم تكنولوجيا المعلومات في تخفيض تكاليف وزيادة فعالية الرقابة الادارية9 
اتفاق آراء الموظفين من خلال الاستبيان على أن تكنولوجيا المعلومات عنصر رئيسي في تحسين  

 وتحسين من بيئة العمل الى الأفضل9 أدائهم
 دور الإدارة الفعالة للوقت في تنمية مهارات المديرين9 
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 المراجع باللغة العربية أولا: 
 الكتب   -1

 9 5..3 ،الأردن ،دار البازوري العلمية للنشر والتوزيع ،مبادئ الإدارة ،العلاقبشر  

، المجموعة العربية للتدريب والنشر، الوقت المفهوم والقواعد والمهارات نصر، إدارةمدحت محمد أبو  

 9الطبعة الثالثة، مصر 

 04449 ،مصر ،إيتراك للنشر والتوزيع ،الإدارة التنافسية للوقت ،حمد أحمد الخضيري 

 .5..3حنا نصر الله، مبادئ في العلوم الإدارية، دار زهران للنشر، الأردن،  

ع، المناهج للنشر والتوزي، دار الأعمال الالكترونيةالتكريتي سعد غالب وبشير عباس العلاق،  

 9الأردن

ية، الجامعمحمد يوسف المسليم، التدريب على الأساليب الحديثة في إدارة الوقت، المطبوعات  

 59..3 ،الكويت

 ،عمان ،دار زهران للنشر والتوزيع ،مؤسسات الأعمال الوظائف والأشكال القانونية ،يحي حداد 

3..6 9 

 المذكرات والدراسات  -2

 ،دراسة حالة مؤسسة الجزائر ،اثر تكنولوجيا المعلومات على المؤسسة، بومزال جميلة 

 9 0444 ،شهادة ماجستير

 ،مذكرة ماجستير ،تكنولوجيا المعلومات ودورها في التنمية الوطنية، تومي عبد الرزاق 

 جامعة قسنطينة 9
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مذكرة  ،دراسة حالة ،اثر تكنولوجيا المعلومات على المزيج التسويق ،أمينة قدايفة 

  04309 ،جامعة بومرداس،ماجستير

 ،دور تكنولوجيا المعلومات في تحقيق اهداف نظام اللرقابة الداخلية ،زعباطة عبد اللطيف 

 9 0432 ،جامعة بومرداس ،اطروحة ماجستير

إدارة الوقت بين المهارات وأهم الاستراتيجيات المتبعة من طرف مدراء التعليم  خرموش منى، 

، 13، العدد ، مجلة الدراسات والبحوث الاجتماعية، جامعة الشهيد حمة لخضر الواديالعالي

04329 

 ،عيةالمطبوعات الجام، التدريب على الأساليب الحديثة في إدارة الوقتمحمد يوسف المسيليم،  

  5..3 ،الكويت

ات مندرجة ضمن متطلب ، مذكرةإدارة الوقت في المؤسسات الصغيرة والمتوسطة ،سارة محجوبي 

نيل شهادة الماستر، تسيير المؤسسات الصغيرة والمتوسطة، كلية العلوم الاقتصادية والتجارية 

 وعلوم التسيير، جامعة قاصدي مرباح، ورقلة، الجزائر 
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 استمارة الاستبيان: 11الملحق رقم 
 البحــــــــــــث العلمـــــــــيو  وزارة التعليــــــــــــم العالــــــــــــــــــي

 بومرداس-جامعـــــــــــــــة أمحمد بوقرة 

 

 
 

 استمارة الاستبيان
 أخي الموظف / أختي الموظفة

يسرنا أن نضع "دور تكنولوجيا المعلومات في إدارة الوقت" في إطار قيامنا بإعداد دراسة استطلاعية حول :
حقيق لأغراض وت بين أيديكم هذا الاستبيان،المصمم للحصول على بعض البيانات المرتبطة بأهداف البحث

( في أحد الخانات التي xالبحث العلمي9 نأمل منكم الإجابة على الأسئلة الواردة في الاستمارة ضع علامة )
 9تراها مناسبة لإجابتك

 تعليمات عامة لملىء الاستمارة :

 ( في الخانة المناسبةلإجابتكx9علامة ) ضع -3

 فيالخانةالمناسبةلاجابتك9( xعلامة ) ضعلديمغرافية: ا البياناتالجزءالاول :

 أنثى         ذكر                :الجنس

 سنة فأكثر 50         سنـــة 49-04سنة           .1-.0سنة                  05- 18العمر:

 أخرى                                دراسات عليا  لل             مستوى بكالوريا أو اق:المستوى الدراسي 

 سنة فأكثر 04      سنة  04-33سنوات               34- 43:الخبرة المهنية

 دائم                    مؤقت              حالة المنصب:

 التسيير ومـــم علـــقس
 

 

العلوم الاقتصادية والتجاريةكلية   

 و علوم التسيير
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خانة ال( في xضع علامة ) : استبيان دور تكنولوجيا المعلومات في إدارة الوقت:الجزءالثاني
 :المناسبة لإجابتك

 

 

 

الابعاد
 

 الرقم
 المحور الأول : استخدام تكنولوجيا المعلومات
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 لفقراتا

المعدات المادية
 

      أجهزة الحاسوب المستخدمة في مؤسستي هي أجهزة حديثة  1
      تتوفر الأجهزة والحواسيب بشكل كافي في المؤسسة 2
      الأجهزة والحواسيب المتوفرة تساعد على أداء العمل في المؤسسة9 3

الأجهزة والحواسيب المتوفرة في المؤسسة توفر معالجة سريعة ودقيقة  4
 للبيانات9

     

      تستغل الأجهزة والحواسيب المتوفرة بالمؤسسة بالشكل الأمثل  2
      تقوم مؤسستي بتوفير ألات طابعة ذات جودة عالية  6

البرمجيات
 

      غلهاتتناسب مع مهام الوظيفة التي تشمؤسستي البرمجيات المستخدمة في  7
      البرامج الحاسوبية توفر المعلومات في الوقت المناسب  8
      تستغل مؤسستي أحدث البرمجيات لتفحص البيانات وتسيير العمل بدقة  9

      تمتاز البرمجيات المستخدمة بالمرونة إذ يسهل إجراء التعديلات عليها9 11
      لمخاطر9او  لبرمجياتها من الحوادثو  تقدم مؤسستي حماية لنظام معلوماتها 11
      استعمال المعلوماتية بكل سهولة9و  هل تستطيع إستعمال التطبيقات 12

ثائق الو و  توفر البرمجيات الوقت المستغرق في التعامل مع السجلات 13
 الرسمية في عملي

     

      تخفف  البرمجيات من أعباء الأعمال الورقية الروتينية التي أقوم بها9 14

الشبكات
 

      الشبكة الخارجية اكسترانت لمؤسستكم تساعد على الأداء المطلوب  12
      الأداء المطلوب الشبكة الداخلية الانترنت لمؤسستكم تساعد على  16
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 خاص بالاكسترانت بالأمانة العامة بولاية بومرداس  pcdبرنامج  : 02الملحق رقم 

      توجد علاقة بين الشبكات المستخدمة في مؤسستكم 17
      يوفر استخدام تقنية الشبكات تكاليف نقل البيانات من مكان لأخر 18
      اكسترانت بسهولة و  هل تجيد استعمال الانترانت 19
      هل تجيد استعمال البريد الالكتروني  بسهولة 21
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الابعاد
 

 الرقم
 المحور الثاني : إدارة الوقت

اما
 تم

فق
موا
ير 

غ
 

فق
موا
ير 

غ
 

ايد
مح

فق 
موا

اما 
 تم

فق
موا

 

 الفقرات

تخطيط الوقت
 

بوضع مخطط مرسوم بدقة من أجل تنفيذ العمل  مؤسستيتقوم  1
 اليومي9

     

تعتمد مؤسستي بشكل كبير على جدول زمني من أجل تحقيق  2
 الأهداف المطلوبة

     

      يكون استغلال الوقت مطابقا لما هومخطط له 3
      مهمو  جدولتاها أمرضرويو  القيام ببرمجة الأنشطة 4
      مؤسستي بالتناوبيتميز العمل في  2

تنظيم الوقت
 

      يعتبر عدد العاملين في مؤسستي مناسب مع تنظيم الوقت 6
      تقوم مؤسستي بترتيب وتنظيم الأعمال حسب أهميتها 7

8 
استغلال أوقات الإنتظارأو الركود في عمل شيء مفيد كالتعلم أو 

      التدريب

      إنجازها في الوقت المناسبأقسم المهام شكل ينتج عنه  9

11 
أضع مواعيد المهام في جدول الأعمال كأحد الوسائل الهامة في 

      تنظيم الوقت

توجيه الوقت
 

      العاجلة أكثر من غيرها و  أركز على إنجاز الأعمال الهامة 11

12 
يقوم مسئولي بإعطاء تعليمات وتوجيهات يومية حول الأعمال 

      المطلوبة 

      أقوم بتأجيل الأعمال التي ليس لها صلة بالعمل الحالي 13

14 
دارة أفضلو  أقوم بترتيب أولويات إنجاز المهام من أجل تحكم  ا 

      للوقت داخل المؤسسة

      أتبع أسهل الطرق لتنفيذ مهامي اليومية  12
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رقابة الوقت
 

16 
 الأخطاء في الوقتساعدتني الرقابة على الوقت في الكشف عن 

      .المناسب وتداركها مستقبلا

17 
أقوم بمراقبة الوقت بمقارنة الوقت المخصص للأداء الفعلي بالوقت 

      المخصص للأداء 

18 
يتم إعادة تحليل استخدام الوقت على الأقل مرة كل ستة أشهر 

      لتفادي العودة للعادات السيئة 

19 
الوقت من معرفة مدى تحقق الأهداف تمكنني الرقابة على 

      .المسطرة

21 
أحرص كثيرا على الرقابة على الوقت من أجل تصحيح الانحراف 

      وليس إلى فرض العقاب على المقصر 
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