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 دراسة / ــــــارالــاط

حٌث تم الاعتماد على استمارة هدفت هذه الدراسة الى معرفة اثر ادارة الوقت على الاداء الوظٌفً ، 

 عاملاً  . 65الاستبٌان كأداة للدراسة لجمع بٌانات العٌنة العشوائٌة المكونة من 

 /دراسةـــــــداف الـــــــأه

 تسعى هذه الدراسة الى تحقٌق الأهداؾ التالٌة :  

  بٌان أهمٌة  عنصر الوقت والمتؽٌرات الأساسٌة لأدارة الوقت -1

ثر إدارة الوقت على اداء العاملٌن ، ومددى توجٌدا ادارة المنظمدة نحدو اسدالٌب المحافظدة محاولة بٌان ا-2

 .على الوقت

 الخلاصة /

 وزٌدادة سدة المؤس فً تحسٌن الأداء حٌث تساعد على تحقٌدق أهدداؾدور كبٌر أن لإدارة الوقت           

  د ٌتطلددب إدارة جٌدددةـوذلددم مددن خددلال التخطددٌط و التنظددٌم الجٌدددٌن للوقددت ،كمددا أن الأداء الجٌدد ،فعالٌتهددا

ن أهددم المعدداٌٌر التددً ٌعتمددد علٌهددا فددً الأداء، حٌددث ٌددتم تقدددٌر ـت مددـــــددـللوقددت ، وهددذا باعتبددار أن الوق

ضدددبط وتحدٌدددد عمدددل محدددددة باسدددتخدام جهدددد معدددٌن، وتعدددد إدارة الأداء  از كمٌدددةـدددـوحددددات الدددزمن لإنج

بتهم وتقٌددٌمهم مددن أجددل والتدددرٌب للعمددال ومددراق داؾ المتوقعددة بدقددة، والاهتمددام بعملٌددات التوجٌدداـــددـالأه

 ة.للمنظم الأهداؾ المنشودة  حتى ٌتمكنوا من المحافظة على الأداء، وبالتالً تحقٌق اتهم تحسٌن مهار
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                                                                                    /دمة   ـــــــالمق

    

اكتسدب الـدـوقت اهمٌددة بالؽدة لأرتباطددا بحٌداة الأنسددان بصدفتا مددورداً ثمٌنداً ؼٌددر قابدل للتجدٌددد او           

التعوٌض ،وأضحت مسألة حُسن إدارتا واستثماره واستؽلالا بالشكل الامثل إحددى المسدائل  التدً شدؽلت  

ت التدً ٌجدب التعامددل أذهدان المفكدرٌن والبداحثٌن ، فدد دارة الوقدت هدً التددً تبدٌن للفدرد المهدارات والعددادا

معها ، فهً عملٌة تهم كل  فرد ، وتحتاجها كل مؤسسة ، ولٌست ترفاً زائداً أو نفدلاً، وإنمدا هدً ضدرورة  

تقتضٌها طبٌعة الحٌاة لإنجداز الأعمدال  وتحقٌدق اداء افضدل ، وهدً    مدن العوامدل الأساسدٌة التدً تسدهم 

تقٌٌمها،وكٌفٌدة الاسدتفادة مدن الوقدت بشدكل فاعدل ، فً تنمٌة الإبداع الإداري ، وتحقٌق الأهداؾ وطدر   

فالمؤشددر الحدداكم علددى أداء المؤسسددة وانجازاتهددا وتقدددمها هددو مدددى قدددرتها علددى أدارة الوقددت بفعالٌددة ، 

ومدى  تمٌزّ العاملٌن  بها وامتلاكهم لمهدارات الإبدداع والابتكدار ، والقددرة علدى التندافت ، التدً تعُدد مدن 

ة لأي مؤسسددة ، مددن خددلال طددر  الأفكددار الجدٌدددة ، والأسددالٌب المتطددورة التددً أهددم الأهددداؾ  الرئٌسددٌ

تسددتجٌب المتؽٌددرات المسددتمرة وتسددعى للرقددً والتطدددور وبندداء المسددتقبل، ف بددداع لاٌتددأتى إلا إذا تدددوافر 

ت .المناسدددددددددددبة ،والادارة الفعالدددددددددددة للوقددددددددددددللموظدددددددددددؾ المندددددددددددا  الملائدددددددددددم ،وبٌئددددددددددددة العمدددددددددددل 
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 المفاهٌم والمصطلحات 

 ادارة الـــوقت :-6

ضددددمن موضدددوعات علددددم الادارة  لقدددد ارتدددبط مفهددددوم ادارة الوقدددت بالعمددددل الاداري ، وقدددد اصدددبح

اسددالٌبها اضددافة الددى مضددٌعات الوقددت ،وسددنتاول  تعرٌددؾ ادارة الوقددت وانواعهددا ، وبعددض الحدٌث

 للوقت .وادارتا ،وبعض خطوات الادارة الناجحة 

مدن اجدل تحقٌددق لقدد تدم دمدج كلمتدً الادارة والوقدت فدً مصدطلح اداري واحدد سدمً بدـ ادارة الوقدت 

وهذه لاهمٌتها فً نجاحهدا ، كمدا اندا لاٌمكدن  لأي منظمدة تحقٌدق الاهداؾ المسطرة من قبل المنظمة 

 بالطرٌقة المثلى.النجا  دون مراعاة لعنصر الوقت ، والذي بدوره ٌحتاج الى ادارة لٌتم  استثماره 

 

 ً  /ـــاداء الوظٌف-0

وذلم م والبحدث فدً الدراسدات الادارٌدةٌعتبر مفهوم الاداء من المفاهٌم التً نالت نصٌباً وافراً من الاهتمدا

 هوتؤثر على الاداء وتنوعها فدالاداءالمؤثرات التً لاهمٌة المفهوم على مستوى الفرد والمنظمة ولتداخل 

حٌددث تجعددل الرؤسدداء ٌتددابعون واجبددات الوسددٌلة التددً تدددفع الاجهددزة الادارٌددة للعمددل بحٌوٌددة ونشدداط ، 

فعالٌددة ، لددذلم فددالؽرض مددن طددر  ومسددؤولٌات مرؤوسددٌهم بشددكل مسددتمر ،وتدددفع المرؤوسددٌن للعمددل ب

ى الاداء وعناصدره والتعدرؾ اٌضدا علدالموضوع هو تسلٌط الضوء على الاداء والتعرؾ على مفهدوم هذا

 العوامل المؤثرة فً الاداء ، بالاضافة الى التعرؾ على طر  تقٌٌم الاداء ،
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الاطـــــــــار الـنظري ً /ــــــــــــل الثانــــفصـال  
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 ادارة الــوقــت / :اولاا 

 مـــفهوم ادارة الـــوقت :0-6

بأنهددا عملٌددة تحدٌددد دقٌقددة لكٌفٌددة اسددتخدام وقتنددا فددً العمددل لفتددرة زمنٌددة محددددة فددً تعددرؾ ادارة الوقددت 

 (.2119علوان ، لنا اثناء قٌامنا بالعمل ) ناٌؾ المستقبل قد تكون لٌوم او لأسبوع او لشهر ، لٌكون دلٌلاً 

المطلدوب  ل واعدادة صدٌاؼتها  لانجداز العمدكما تعرؾ بأنها عبارة عن توجٌا القدرات الشخصٌة للأفراد 

 (.2119علوان ، مول بها وفقاً للزمن المحدد.)ناٌؾفً ضوء قواعد والنظم المع

 من خلال التعرٌفات نخلص الى تعرٌؾ شامل : 

تعرؾ ادارة الوقت بأنها محموعة الاجدراءات المسدتخدمة فدً التخطدٌط والتنظدٌم وضدبط عملٌدة اسدتؽال  

 ات وظٌفتا .وقت الدوام الرسمً لقٌام الموظؾ الاداري بواجب

 وقت :ـــأنواع ال0-0

 بصفة عامة ٌنقسم الوقت إلى أربعة أنواع رئٌسٌة وهً :

ٌخصدص هدذا الندوع مدن الوقدت لعملٌدة التفكٌدر والتحلٌدل والتخطٌطالمسدتقبلً عدلاوة الوقت الأبدداعً :-1

فٌهددا هددذا النشدداطات الإدارٌددة ٌمددارت مددن  مسددتوى الإنجدداز، وٌلاحددظ أن كثٌددرعلددى تنظددٌم العمددل وتقددوٌم 

 عمٌق وتوجٌا وتقوٌم. النوع من الوقت فهً بحاجة إلى تفكٌر علمً

العمدل، ً نٌة التحضدٌرٌة التدً تسدبق البددء فد: ٌمثل هذا النوع من الوقت الفترة الزمالوقت التحضٌري -2

أو آلات أو  قددد ٌسددتؽر  هددذا الوقددت فددً جمددع معلومددات أو حقددائق معٌنددة أو تجهٌددز معدددات أو قاعددات

النشداط مدا ٌتطلبدا مدن  مكتبٌة هامة قبل البدء فً تنفٌذ العمل وٌفترض أن ٌعطى هذا النوع من مستلزمات

 الأساسٌة للعمل.  وقت، نظراً للخسارة الاقتصادٌة التً قد تنجم عند عدم توفر المدخلات

الدذي تدم العمدل  : ٌمثل هدذا الندوع مدن الوقدت، الفتدرة الزمنٌدة التدً تسدتؽر  فدً تنفٌدذ الوقت الأنتاجً -3

ولزٌدادة فاعلٌدة اسدتؽلال الوقدت، ري  عً والتحضدٌر لدا فدً الوقدت التحضدٌالتخطٌط لا فً الوقدت الإبددا

الوقددت الددذي  فددً الإنتدداج أو تنفٌددذ العمددل وبددٌن ٌجددب علددى الإداري أن ٌددوازن بددٌن الوقددت الددذي ٌسددتؽر 

عدٌن، فد ذا تبدٌن أن كثٌدراً أن الوقت المتا  للجمٌع محدود بحد م ٌقضى فً التحضٌر والإبداع، فالمعروؾ

 أعمال روتٌنٌة فً المنظمة، ف ن ذلم ٌعنً أن هنام قلٌلاً من الوقت المخصدصلتنفٌذ من الوقت ٌخصص

اسددتؽلال الأمثددل  للإبدداع أو التحضددٌر أو لكلٌهمددا معدداً. مدن هنددا كانددت عملٌددة التدوازن ضددرورٌة، لضددمان

   :هما بشكل عام إلى قسمٌن رئٌسٌٌن لوقت الإنتاجًلكافة الموارد المتاحة بما فٌها عنصر الوقت، وٌقسم ا

 أ. وقت الإنتاج العادي، أو ؼٌر الطارئ، أو المبرمج.

 ب. وقت الإنتاج ؼٌر العادي، أو الطارئ، أو ؼٌر المبرمج.
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وما دامت المنظمة تسٌر ضمن خطة الإنتاج العادي، مع التحكم فً الإنتاج ؼٌرالعادي، فهً وضدع جٌدد، 

وٌفتددرض أن ٌكدون الإنتداج فدً مثدل هددذه  هدر إنتداج ؼٌددر عدادي أو طدارئ فدً المنظمدةوقدد ٌحددث أن ٌظ

ضرورة حدوث تؽٌر جذري طارئ علدى مسدتوى المنظمدة،  الحالة قلٌلاً ومحدود التأثٌر، وإلا فمعنى ذلم

 الطارئ. وللنجا  الإداري فً ذلم ٌفترض أن ٌخصص جدزءاً مدن وقتدا المخصدص لمواجهة هذا الإنتاج

تسدمح لدا ب نجداز  العادي، لمواجهدة الإنتداج ؼٌدر العدادي، وبدذلم ٌسدتطٌع أن ٌتمتدع بمروندة كافٌدةللإنتاج 

 الإنتاج العادي.

لهددا تأثٌرهددا ة ،: ٌخصددص عددادةً هددذا الوقددت للقٌددام بنشدداطات فرعٌددة عامدد الوقددت ؼٌددر المباشددر العددام -4

جتماعٌدة وارتبداط المسدؤولٌن علدى علاقتهدا بدالؽٌر كمسدئولٌة المنظمةالاو الواضدح علدى مسدتقبل المنظمدة

فٌهددا بمؤسسددات وجمعٌددات وهٌئددات كثٌددرة فددً المجتمع،وحضددور الإداري لندددوات أو تلبٌددة لدددعوات أو 

لإداري، ولدذلم علٌدا أن افتتا  مؤسسات معٌنة، إن هذالنشاطات المختلفة تحتاج إلى وقت كبٌدر مدن قبدل ا

ٌفدوض شخصداً معٌنداً للقٌدام بهدا بدلاًمندا، الوقت ٌمكن أن ٌخصص لمثدل هدذه النشداطات، أو ن ٌحدد كم م

موكلدة مع الأخذ بعٌن الاعتبدار التدوازن بدٌن النشداطات الداخلٌدة والخارجٌدة فدً إنجازالأعمدال الرسدمٌة ال

 لا.

 أهمٌــــة إدارة الـــوقت :0-3

تسددعى ادارة الوقددت لضددبط اداء  عمالهددا لمهددامهم فددً وقددت محدددد ومعتبددر ، ممددا ٌزٌددد اهتمددام فددً مجددال 

البحث والتطوٌر ، وان عدم وجودها ٌؤدي الى ضدعؾ اتخداذ القدرارات الصدحٌحة ، وترجدع اهمٌدة ادارة 

 قت الى :الو

 الاجهاد  الذي ٌصٌب الافراد أثناء تأدٌة اعمالهم . تمنع الكثٌر من -1

 رفع معنوٌات الافراد ، والشعور بلذة الانجاز والقدرة على تنفٌذ المهام الموكلة الٌهم . -2

 نتاجٌة والكفاءة مما ٌعود بالنفع على البفرد والمجتمع.تزٌد الا -3

 استثمار فائض الوقت فً رفع قدرات ومهارات الافراد العاملٌن وتطوٌر المؤسسات . -4

 تحقٌق التوازن بٌن حاجات الفرد المختلفة والمتنوعة . -5

 تظهر أهمٌتها فً المواقؾ والاوقات الحرجة . -6
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 :أسالــٌب ادارة الـــوقت 0-4

للأسالٌب الادارٌة اهمٌة كبٌرة بالنسبة لادارة الوقدت ذلدم لأنهدا تحددد  طبٌعدة العمدل  بشدكل عدام كمدا لهدا 

هجهدا الدرئٌت ٌنتدور  فً  تحدٌد طبٌعة العلاقة بٌن افراد  المنظمة من خلال الاسلوب او الاسدالٌب التدً 

ؼالبا لقدراتا وقناعاتا  الشخصدٌة ، او ادارة وقتا اثناء العمل والذي ٌخضع لادارة وقت العمل الرسمً ، 

 ففً معظم الحالات ٌتأثر الاسلوب الاداري للرئٌت بالجوانب الشخصٌة لا ، ومن بٌن هذه الاسالٌب : 

 اسلوب الادارة الذاتٌة /  -6

لاداري ٌمكدن مدن خلالهدا  مفهوم الادارة الذاتٌدة بوجدود فلسدفة  معٌندة ومدنهج  متطدور  لددى القائدد اٌتمثل 

الإمكانات والقدرات والمهارات الذاتٌة للفرد فدً سدبٌل تحقٌدق أكبدر الانجدازات وافضدل النتدائج من تطوٌر

 على المستوى الشخصً او على مستولى المنظمة بشكل عام .

الأفدراد وانطباعداتهم وقناعداتهم الذاتٌدة بالاضدافة الدى ضدرورة  وتعتمد الادارة الذاتٌة على مستوى واقعٌة

 وتشتمل على عدة مقولات أهمها :توفر البٌئة المناسبة 

 خصٌة للفرد .المحافظة على التكوٌن السلٌم للجسم وتوفٌر بعض الصفات الش ●

تدددوافر المعدددارؾ والمهدددارات الاجتماعٌدددة والاشدددرافٌة اللازمدددة فدددً عملٌدددة الاتصدددالات والعلاقدددات  ●

 والمناقشات مع الاخرٌن .

 . المتعٌرات التً ٌواجهها الاداريمع  توفر مرونة كافٌة للتـأقلم والتكٌؾ ●

 اء/ــــــالادارة بالأستثن -0

هدً ان ٌقدوم المدددٌر بتفدوٌض مسداعدٌا لحددل مسدألة مدا واتخدداذ قدرار بشدأنها وفقدداً لدرجدة صدعوبتها ، فددً 

ظروؾ خاصة او معٌنة . ومن حٌث  المبدأ ف ن الادارة بالاستثناء هً شدكل مدن اشدكال التفدوٌض  حٌدث 

الحدددود المفروضددة سددتمرار النسدداط مددن دون اشددراؾ طالمددا ان الاداء ٌجددري ضددمن ٌسددمح فٌددا المدددٌر با

 عن كٌفٌة ذلم : وفٌما ٌلً  فكرة

  ًٌقددرر المدددٌر الادارة بالاسددتثناء  مسددبقا انددواع الحددالات  التددً ٌمكددن ان تسددتدعً اهتمامددا وهدد

 لاتتطلب ذلم . 

 ام معدددٌن  مثدددل التقدددارٌر او الاشدددراؾ علدددى النشددداط او العملٌدددة ٌبقدددى قائمددداً سدددواء بواسدددطة  نظددد

 الاستعانة بالحاسوب 
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  المدٌر لاٌتدخل مادام الأداء والتقدم ضمن حدودهما المرسومة ، اي عندما ٌحدث التجاوز ٌتددخل

 المدٌر لتصحٌح الوضع .

 

 اسلوب الادارة بالتفوٌـض/  -3

والمتطلبددات ، فددالرئٌت  ان التطددور الددذي عرفتددا الدددول الحدٌثددة ، وضددع امامهددا كثٌددرا مددن الالتزمددات

تددددددتم داخددددددل  التً الاداري ٌقوم باعمال  كثٌرة داخل ادارتا ، وهو مسؤول عن جمٌع مجرٌات الأمور 

الادارة بحٌددث اصددبحت تمثددل حمددلاً ثقددٌلا  علددى الرؤسدداء  بحٌددث  شددؽلتهم عددن اعمددال مهمددة كددالتخطٌط 

ادت التددأخٌر فددً انجدداز الاعمددال  الطوٌددل المدددى والتطددوٌر التنظٌمددً والنشدداطات المهمددة الاخددرى ، كمددا

،الامر الذي ٌؤدي  الى  احداث ضرر للتنظٌم وللمتعاملٌن معا على حد سدواء .وازاء ذلدم ظهدرت فكدرة 

تفددوٌض السددلطة ،وهددً تعنددً قٌددام الددرئٌت بتفددوٌض  جددزء مددن سددلطاتا الددى شددخص اخددر فددً المسددتوى 

فددوض الٌددا السددلطات  عددن نتددائج  الادنددى فددً الهددرم الاداري وٌصددبح هددذا الشددخص مسددؤولاً امددام مكددن

 .الاعمال التً ٌقوم بها 

 وتتضمن عملٌة التفوٌض للسلطة ثلاث خطوات رئـــٌسٌة هً : 

 تكلٌؾ المرؤوت بواجبات معٌنة . -

 اعطاء المرؤوت السلطة الكافٌة لاداء هذا الواجبات . -

 جعل المرؤوت امام رئٌسا  عن هذا الاداء .  -

 

 بالأهــداف  /اسلوب الادارة -4

ان ٌتفدداوض المددرؤوت ورئٌسددا  حددـول اداء  مجموعددة مددن الأهـددـداؾ  اسددلوب الادارة بالأهددداؾ هددو ان

 ً مدداتكون سددنة واحدددة ،وبعددد الموافقددة علددى التفدداوض ٌتددرم  الفردٌددة التددً سددتنجز خددلال وقددت معددٌن ؼالبددا

نهاٌددة الوقددت المتفددق علٌددا المددرؤوت  لوحددده لانجددازه، فٌنددا عدددا اي تدددرٌب او توجٌددا  قددد ٌطلبددا ، وفددً 

المددرؤوت مددع الأهددـداؾ  المتفددق علٌهددا ، وتصددبح درجددة الانجدداز عدداملاً رئددـٌسٌاً فددً تحدٌددد ٌقددارن اداء 

 الراتــب والترقٌة .

وٌعتمد نجدا  عملٌدة الادارة  بالاهدداؾ علدى قددرة القائدـد الاداري ومهارتدا فدً وضدع الأهدـداؾ وتحدٌدد 

زها وتحلٌل الإمكانات المتاحة للتأكد من إمكانٌدة تحقٌدق الأهدـداؾ المرسدومة الفترة الزمنٌة المناسبة لانجا

 تحقٌقها  ولـدٌـهم القـدرة على وعلى ان تكون الاهداؾ محددة و واضحة للعاملٌن
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 خطوات الأدارة الناجحة /0-5

تحدٌددد ان الإدارة الناجحددة للوقددت  تجعلنددا نتعددرؾ علددى مددواطن القصددور والضددعؾ، كمددا  تمكننددا مددن 

دور فدً حٌاتندا كدً نخصدص لهدم  لهدم  الانشطة المهمة فً حٌاتنا ، كما تبٌن لنا مدن هدم القرٌبدون مندا او

وقتنا ومن هم المستبعدون ، فهً مهارة ٌمكدن  تعلمهدا وتنمٌتهدا مدع الأوقدات ، وقدد بدٌن نجٌرسدمانن  ان 

 تً :هنام ستة خطوات للأدارة الناجحة للوقت ومبادئها كما ٌوضحا الشكل الا

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

(خطوات الادارة الناجحة للوقت6)شكل رقم   

 

 :ابعاد ادارة الــوقت0-6

 لأدارة الوقت أبعاد مختلفة ٌلزم تطبٌقها جمٌعها من أجل ادارة فعالة للوقت وهً :

وهو اهم خطوة فً تنظٌم الوقت ومن لاٌلتزم بها ٌكون قد هدر وقتدا بددون فائددة وهدً خطدوة  التخطٌط:-

القٌددام بددا وتحدٌددد الأبعدداد والأولوٌددات مددـع ضددرورة تنفٌددذها فددً الوقددت  تعنددً رسددم ابعدداد مختلفددة لماسددٌتم

 المحدد دون تأجٌل او اهمال .

 

:اٌضا ٌعتبر من الخطوات المهمة والدلٌل على ذلم ان كلمدة الوقدت ؼالبدا مداتكون مقروندة بكلمدة التنظٌم-

فدً ضى وكذلم أداء الأعمدال تنظٌم ،وهذه الخطوة تعنً ترتٌب وتنظٌم الأعمال المنوي القٌام بها دون فو

 الوقت المناسب. 

الادارة 

الناجحة 

 للوقت

احتفظ بخطة ا

زمنٌة او 

 برنامج عمل

لا ٌستسلم 

للامور 

العاجلة غٌر 

 الضرورٌة

مراجعة 

الاهداف و 

الخطط و 

 الالٌات

سد منافذ ا

 الهروب

وضع و

قائمة انجاز 

 ٌومٌة

استؽلال 

الاوقات 

 الهامشٌة
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ر ـع الأهددداؾ والمعاٌٌددـحٌث تطددابق الأداءالفعلددً مددـ:العملٌددة التددً ترتددب النشدداطات التنظٌمٌددة بددابة ـلرق  ا-

 وتظهر أهمٌة الرقابة علدى الوقدت عندد اكتشداؾ الاخطداء ومندع وقوعهدا فدً الوقدت المناسدب ، المتوقعة ،

مدن الدذات ، ومعتمددة علدى الثقدة والمحبدة ، أدى ذلدم الدى اسدتؽلال الوقدت وكلما كانت الرقابدة نابعدة مدن 

واستثماره فً تحقٌق اهداؾ العمل ، والحمدات فدً انجداز الوظدائؾ والمهدام الوظٌفٌدة ، وحاولدة الارتقداء 

 بخدمات المنظمة .

الخلددل الددذي : أي محاولددة تقدددٌم تؽذٌددة راجعددة اثندداء تنفٌددذ المهددام وتقددوٌم الاعوجدداج واصددلا  لتوجٌ    ا-

 ٌصادفنا اثناء اعمالنا .

 : بمعنى الاستمرار فً الاعمال ومتابعتها وعـدم اهمالها . لمتابعة ا-

 : هذه الخطوة تعنً ترتٌب الاعمال والبدء بتنفٌذها حسب اولوٌتها واهمٌتهدا بحٌدث نبددأ تحدٌد الاولوٌات-

  رٌجً حسب اهمٌتها .  بالأعمال الأهم فالأقل اهمٌة بمعنى القٌام بالأعمال  بشكل تد

 /الأداء الــــــوظٌفً  ثانٌاا:

ً  الصدافً لجهدود الفدرد، لاثدر الوظٌفً بأندا هدو ا الأداء   ٌملكدا مدن قددارت، ومدا ٌعٌدا مدن لهدا مدا  مضدافا

المتداخلدة  لاقدة ن ٌنظر إلٌا علً أندا نتداج للعموقؾ معٌن ٌمكن أ فًالأداء دور، وٌعنً هذا أن ـارم الإد

ء مهمتددا لاداءعناصددر:الجهد: الددذي ٌشددٌر إلددى الطاقددة الجسددمانٌة والعقلٌددة التددً ٌبددذلها الفددرد ثددة لابددٌن ث

الخصددائص  ىلاشٌرـدرات: تدـددـالق،عطائدا فددً مجدال عملالات دـددـمع ىوظٌفتدا وذلددم للوصدول إلددى أعلدأو

الدذي ٌعتقدد جداه لات: هدو ا(المهدام)دورــدـوظٌفتدا أو مهامدا. إدرام ال لأداءلشخصٌة للفرد التدً ٌسدتخدمها ا

 نحوه . الفرد أنا من الضروري توجٌا جهوده فً العمل

 ً : ــوظٌفــــاصر الأداء الــعن 2-7

والخلفٌدة العامدة عدن  المعرفة بمتطلبات الوظٌفة : وتشدمل المعدارؾ العامدة، والمهدارات الفنٌدة والمهنٌدة -

 .الوظٌفة والمجالات المرتبطة بها

رؼبدة ومهدارات  نوعٌة العمل : وتتمثل فً مدى ما ٌدركا الفرد من عملا الذي ٌقوم با ومدا ٌمتلكدا مدن -

 فنٌة وبراعة وقدرة على التنظٌم وتنفٌذ العمل دون وقوع فً الأخطاء.

للعمددل،  العادٌددة كمٌددة العمددل المنجددز : أي مقدددار العمددل الددذي ٌسددتطٌع الموظددؾ إنجددازه فددً الظددروؾ -

 از.هذا الإنجومقدار سرعة 

لٌة العمددل ؤوسددم المثددابرة والوثددو  : وتشددمل الجدٌددة والتفددانً فددً العمددل وقدددرة الموظددؾ علددى تحمددل -

  .إنجاز الأعمال فً أوقاتها المحددو
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  : ًــالــــوظٌفة الأداء ـــــأهم0-8ٌ

ٌحتل الأداء الوظٌفً مكانة خاصة داخل أي منظمة كانت باعتباره الناتج النهائً لمحصلة جمٌدع الأنشدطة 

بها ، وذلم على مستوى الفرد والمنظمة والدولة ، ذلم ان المنظمة تكون اكثر استقرار واطول بقاء حدٌن 

ادارة المنظمدة وقٌادتهدا بمسدتوى  ٌكون أداء العاملٌن اداء متمٌزاً ومن ثم ٌمكن القول بشكل عام ان اهتمام

أن ٌمكن القول بان الاداء على أي مستوى تنظٌمدً الاداء عادة  ماٌفو  اهتمام العاملٌن بها . وعلى ذلم ف

داخددل المنظمددة وفددً أي جددزء منهددا لاٌعددد انعكاسدداً لقدددرات ودوافددع المرؤوسددٌن فحسددب بددل هددو انعكددات 

 لقدرات ودوافع الرؤساء والقادة اٌضاً. 

ة : ــدـفهوم الأداء من وجهة نظر المنظمة الى ارتباطا بدورة حٌاتها فدً مراحلهدا المختلفـمٌة مـع اهوترج

والفخددر ،  ً مرحلددة الظهددور ، مرحلددة البقدداء والاسددتمرارٌة ، مرحلددة الاسددتقرار ، مرحلددة السددمعاـوهدد

مرحلة التمٌز ،ثم مرحلة الرٌادة ،ومدن ثدم  فد ن قددرة المنظمدة علدى تخطدً مرحلدة مدا مدن مراحدل النمدو 

قدد والدخول فً مرحلة اكثدر تقددم ، إنمدا ٌتوقدؾ علدى مسدتوٌات الأداء بهدا ، وفدً الأجهـدـزة الحكــومٌدـة 

ام القددادة والرؤسدداء وقددد ٌددؤدي هددذا ٌلاحددظ ان الأفددراد العدداملٌن قددد ٌكددون اهتمددامهم بددالأداء اقددل مددن اهتمدد

بالرؤساء والقادة الى ممارسة العدٌد من الضؽوط على المرؤوسٌن  بهدؾ رفع مستوٌات ادائهم وتنفٌدذهم 

 للمهام والمسـؤولٌات التً ٌكلفون بها حتى تحقق نتائـج فعلٌة التً ٌرؼب المنظمات فً تحقٌقها .

 :ًــــــداف الأداء الوظٌفــــأه0-9

 داء الوظٌفً ٌشمل زاوٌتدٌن رئٌسدتٌن وهمدا الكفداءة الإنتاجٌدة واسدتعداد الأفدراد للتقددم ، ف ندا ٌسدعىإن الأ

 لتحقٌق المزاٌا الآتٌة :

 اختٌار الأفراد الصالحٌن للترقٌة . -1

 تفادي المحسوبٌة . -2

 تنمٌة المنافسة بٌن الأفراد .-3

 ها .شجٌع المنافسة بٌن الأقسام المختلفة لزٌادة انتاجٌت-4

 تسهٌل تخطٌط القوى العاملة .-5

 مكانٌة قٌات إنتاجٌة وكفاءة الأقسام المختلفة .-6

 معرفة الذٌن ٌحتاجون إلى عناٌة خاصة أو تدرٌب ممٌز لتحسٌن كفاءتهم .-7
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 المحافظة على مستوى عال أو مستمر للكفاءة الإنتاجٌة . -8

 مساعدة المشرفٌن المباشرٌن على تفهم العاملٌن تحت إشرافهم . -9

مفصلة تلقدً الضدوء علدى السٌاسدات المسدتقبلٌة للاختٌدار والتددرٌب والنقدل  تتزوٌد الإدارة لمعلوما -11

  وؼٌرها .والترقٌة

 : ًـــــظاهر ضعف الأداء الوظٌفـــم0-62

 الأداء الوظٌفً نورد منها ما ٌلً : من مظاهر ضعؾ

 الإنتاجٌة الضعٌفة وؼٌر الجٌدة فً موصفاتها . -1

 عدم انهاء الأعمال فً الوقت المحدد .-2

 الصدام المستمر بٌن الإدارة والموظفٌن ، وخاصة الجدد . -3

 عدم الانسجام مع ثقافة المؤسسة السائدة . -4

 فقدان الحافزٌة وازدٌاد حالة اللامبالات لدى العاملٌن .-5

   المخاطرة والتأخٌر فً اتخاذ القرارات .تجنب وفقدان رو-6

 عدم وجود الرؼبة فً النمو والتطور الوظٌفً . -7

 ً : ــــــتقٌٌم الأداء الوظٌف0-66

 ساسددً علددى سددلوم العدداملٌن وتصددرفاتهم أثندداء أدائهددمالالددم ٌعددد ٌقتصددر هدددفها  الأداء عملٌددة تقٌددٌم ان 

وتنوعدت  الاداءبكل أبعداده، حٌدث تعدددت مندافع تقٌدٌم  الاداريعمالهم، ولكن أصح ٌركز على التطوٌر لأ

نا ٌستهدؾ الكشؾ عن الطاقات الكامنة لدى العاملٌن وتطوٌر أدائهم وتحفٌز العاملٌن وأٌضدا إثدارة ث احٌ

 .بموضوعٌة ودقة الأداء إدارة المنظمات إلى استخدام مناهج وطر  تقٌٌم ا دافعٌة

مدن أجدل مسداعدة  تهدؾ إلى تقرٌر مدى فعالٌة وكفاءة الفدرد فدً العمدلبأنا نعملٌة منظمة  الأداءقٌٌم ـــت

 المعنٌة على اتخاذ القرارات التً تخص الفرد ومصٌره الوظٌفًن.الادارة ا
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 :ًــــلوظٌفالأداء ام ـة تقٌٌــأهم0-60ٌ

إنجازهدا،  عملٌة منظمة تهدؾ إلى قدرة الموظؾ وقابلٌتا لتحقٌدق المهدام المطلدوب مندا الاداءٌعتبر تقٌٌم ا

العدٌدد  ونمو شخصٌتا وتطور أداءه، وتنظر المنظمات المعاصرة إلى تلدم العملٌدة كدأداة هامدة تسداعد فدً

 :التالٌة ة هذه فً النقاطالاهمٌة من مهام التخطٌط والتنظٌم المتعلقة بشؤون الموظفٌن، وتكمن مجاالت 

   ل:ــــــــالترقٌة والنق -

تسداعد  حٌث تكشؾ عملٌات تقٌٌم األداء عن قدرات العاملٌن وبالتالً ٌتم ترقٌتهم إلدى وظدائؾ أعلدى، كمدا

 فً نقل ووضع كل فرد فً الوظٌفة التً تناسب قدراتا.

 :دٌرٌنـــٌن والمــتقٌٌم المشرف -

المشدرفٌن والمددٌرٌن فدً تنمٌدة وتطدوٌر أعضداء الفرٌدق الدذي حٌث تساعد العملٌة فً تحدٌد مدى فاعلٌة 

 تحت إشرافهم وتوجٌهاتهم. ٌعمل

 ور العاملٌن:ـــدٌل المرتبات وأجـــــتع -

حٌدث تسداهم فدً اقتدرا  المكافددات المالٌدة المناسدبة للعداملٌن، واقتددرا  زٌدادة مرتبدات وأجدور العدداملٌن أو 

 إنقاصها،واقترا  نظام حوافز معٌنة.

 ورة:ـــدٌم المشـــــــتق -

عدن  ،الاداء حٌث تشكل وسٌلة لتقٌٌم جوانب الضدعؾ فدً أداء العداملٌن واقتدرا  إجدراءات لتحسدٌن ذلدم 

 رٌق التدرٌب مثلاً.ط

 ت والأداء الوظٌفــً /ـــــلاقة بٌن ادارة الـــوقــــالع0-63

العمدل مدن خدلال تمكدٌن المهنٌدٌن  تشٌر الابحاث والدراسات الى ان ادارة الوقت تساعد فً تحسٌن  كفاءة

من تخصٌص الوقت الكافً للوظائؾ، ولعل زٌادة الانتاجٌة تتحقق من خلال تمكٌن المدوظفٌن مدن العمدل 

بشكل اكثر ذكاء ، والتوسع فدً الاسدتثمار فدً التددرٌب علدى ادارة الوقدت ، فداالادارة الفعالدة للوقدت تقلدل 

لموظفٌن المهدارات اللازمدة لادارة الوقدت لمدا لدذلم مدن من ضؽوط العمل ، اضافة الى ضرورة امتلام ا

 .  اثر فً تخفٌض الشعور بالتوتر والاجهاد الناجم عن العمل
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الاطــــــار التطبٌقــــًالـــفصــــل الثالــث/  
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 : منهج الدراسة 3-6

ً حقٌقدة فدً العلدم، أو الطرٌقدة التدالقواعد التً ٌتم وضعها بقصد الوصول إلدى النهج هو مجموعة من الم

دراسددتا للمشددكلة مددن أجددل اكتشدداؾ الحقٌقددة، أو هددو فددن التنظددٌم الصددحٌح لسلسددلة مددن  ٌتبعهددا الباحددث فددً

الكشدؾ عدن الحقٌقدة التدً نجهلهدا، أو مدن أجدل البرهندة علٌهدا ل خدرٌن  الأفكار، أو الإجدراءات مدن أجدل

 نها.ٌن لا ٌعرفوالذ

 :جمع البٌانات  3-0

اسدتخدمنا الاسدتمارة كدأداة لجمدع البٌاندات المٌدانٌدة اللازمدة لهدذه الدراسدة والتدً تدم تصدمٌمها فدً ضددوء  

 ،تم تصمٌمها بصورة تنسجم مع طبٌعة الدراسة وأهدافها الدراسة النظرٌة وقد

 مجتمع الدراسة:3-3

 هذه الدراسة إلى توضٌح العلاقة بٌن إدارة الوقدت والأداء الدوظٌفً مدن أجدل تطبٌدق هدذه الدراسدة تهدؾ  

 عاملا .65، وقد شملت العٌنة بعض الدوائر الحكومٌة فً محافظة البصرة  قمنا بتحدٌد مجتمع

 وتشمل :  متغٌرات الدراسة3-4

 المتؽٌر المستقل : وٌشمل إدارة الوقت .

 .التابع : وٌشمل الأداء الوظٌفً المتؽٌر
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 : خصائص عٌنة الدراسة3-5

 تتمٌز عٌنة الدراسة من خصائص ٌمكن إضاحها فً ماٌلً :

 النسبة% التكرار الفئة المتؽٌر ت

 41.7 25 الذكور الجنت 1

 58.3 35 الاناث

 18 سنة31اقل من  العمر 2

 

31.1 

  27 سنة 39سنة الى 31من 

   سنة 49سنة الى 41من 

 8.3 5 51اكثر من 

 6.7 4 اقل من الثانوي المستوى التعلٌمً 3

 33.3 21 ثانوي

 1.61 36 جامعً

 45.4 27 سنوات15اقل من الخبرة 4

 36.7 22 11سنوات الى 5

 18.3 11 سنة11اكثر من 

 51 31 اطار الوظٌفة 5

 25 15 عون تحكم

 15 15 عون تنفٌذي

 ( خصائص عٌنة الدراسة6جدول رقم )

 

 /الادوات المستخدمة فً جمع البٌانات3-6

الاستبٌان : حٌدث خصدص الاسدتبٌان لمعرفدة مددى الدوعً لمفهدوم ادارة الوقدت ومددى اهمٌتهدا فدً الأداء 

 الوظٌفً  بالنسبة للمؤسسة محل الدراسة .
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 المستوى المرافق لا  مجال الوسط الحسابً المرجح 

 قلٌل  1.66الى  1من 

 متوسط  2.34الى  1.67من 

 مرتفع  3الى  2.35من 

 توىمس لكل المرجح الحسابً الوسط  مجال(  0) رقم جدول

 عــــرض النتائج :  3-7

 سٌتم عرض لنتائج التً تم التوصل الٌها من خلال جمع البٌانات وتـحلٌلها ومناقشتهــا . 

 

 .حول ابعاد ادارة الوقت  ( المتوسطات الحسابٌة والانحرافات المعٌارٌة3رقم ) جدول

 

        .( المتوسط الحسابً والانحراف المعٌاري حول الاداء الوظٌف4ً)جدول رقم 

      

تبددٌن ان هنددام تددأثٌر لادارة الوقددت علددى المسددتوى الددوظٌفً لدددى العدداملٌن فددً المؤسسددة ، وكددذلم توجددد -

التعلٌمدً  فرو  ذات دلالة احصائٌة فً مستوى الاداء الوظٌفً تعزي الى الاختلاؾ فً السن ، المتسوى

 ، وعدد سنوات الخبرة ، الوظٌفة الحالٌة ما عدا الجنت .

المتوسدددددددددددددددددددددط  الابعاد الرقم

 الحسابً

الانحددددددددددددددددددددراؾ 

 المعٌاري

مسدددددددددددددتوى  الاتجاه

 الاثر

 مرتفع موافق 1.253 2.75 تخطٌط الوقت 1

 متوسط محاٌد 1.349 2.58 تنظٌم الوقت 2

 مرتفع موافق 1.261 2.71 توجٌا الوقت 3

 متوسط محاٌد 1.338 2.35 رقابة على الوقت 4

المتوسدددددددط  الحسدددددددابً  
 الاجمالً لادارة الوقت

 مرتفع موافق 1.215 2.59

المتوسط  الفقرات الرقم 
 الحسابً 

الانحراؾ 
 المعٌاري 

 مستوى الاثر  الاتجاه 

المتوسط الحسابً  1
الاجمالً متؽٌر  الاداء 
 الوظٌفً  

 متوسط  محاٌد  1.215 2.58
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  النتائج ) المناقشة (: تحلٌل

( 2.75ان المتوسددط الحسددابً العددام لفقددرات البعددد الاول ) تخطددٌط الوقددت ( للمتؽٌددر ادارة الوقددت بلددػ )

والانحدراؾ  (2.58)( كما بلػ المتوسط الحسابً للبعد الثانً ) تنظٌم الوقت ( 1.253وانحراؾ معٌاري )

(والانحددراؾ 2.71)( فددً حددٌن بلددػ المتوسددط الحسددابً  للبعددد الثالددث )توجٌددا الوقددت (1.349المعٌدداري )

(والانحددراؾ  2.35( وقدددبلػ المتوسددط الحسددابً للبعددد الرابددع )الرقابددة علددى الوقددت ( )1.261المعٌدداري )

حٌث تبٌن ان البعدد الاول ) تخطدٌط الوقدت ( قدد احتدل المرتبدة الاولدى فدً حدٌن جداء   (1.33المعٌاري )

           البعد الرابع ) الرقابة على الوقت (فً المرتبة الاخٌرة . 

 : الاستناجات  3-8

ى     هنددددام اثددددر مرتفددددع  لعناصددددر ادارة الوقددددت)تخطٌط الوقددددت ، توجٌددددا الوقددددت (علددددى رفددددع مسددددتو-

 الاداءالوظٌفً .

 ٌتأثر مستوى اداء الموظؾ بشكل مباشر بالادارة الناجحة للوقت .  -

 ط المتعلقـــة بأدارة الــوقت.تــحســٌن الخط-

 التوصٌــــــــات : 3-9

وتحلٌددل هددـذه  ضددرورة قٌددام العدداملٌن بأسددتخدام أدوات ادارة الوقددت كاسددتخدام ٌددومً لرصددد سلوكددـٌاتهم-

السلوكددـٌات  لتحدٌددد نقدداط القددوة والضددعؾ فددً الوقددت وتحدٌددد مواعٌددد ثابتددة لزٌددارات وأوقددات محددددة 

 للأجتماعات . 

ٌعات الوقدت خاصدة اذكدان هندام أقنــاع العمال بأن مشاركــة الاخرٌن فــً أنجاز اعمالهم  هو مدن مضد-

 تأجٌل لبعض العمال لأعمالهـم بحجة ضٌق الوقت .

الأهتمام بـوضع معاٌٌدـر لتقٌدٌم الأداء الدوظٌفً المتمٌدز وادخالهدا كجدزء مدن سٌاسدات التطدوٌر المهندً ، -

ار وبدذل مـع منح العاملٌن المتمٌزٌن فً الأداء مكأفات سواء مادٌـة او معنوٌـة لتشجعٌهـهم علدى الاسدتمر

 .المزٌد من الجهد ،وتحسٌن معدلات الأداء 

 الطوٌلة  فــً العمــــل . راءات ــــن والأجـالروتٌ للتخلص مـن القٌام بوضــع استراٌتجٌات وخطط  -

 ــــأة وفاعلٌة ودقة. ة الوقت  لأنجاز الأعمال بكفـــرٌفٌة للعمال لتعرٌؾ أهمٌــــــعقد ورشات تع-
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 الكشؾ عن الاخطاء ومنع وقوعها فً الوقت المناسب . -

 :ادر المصــــ

  7،ص:2116،إدارة الوقت على الأداء الوظٌفً نان مسعودي، أثرح-1

 15،ص:2119ستوى أداء العاملٌن نعبٌر فوزي الخطٌب، إدارة الوقت وأثرها فً م-2

 8،ص:2114العمل ،  هاد بن محمد الرشٌد ، إدارة الوقت و علاقتها بضؽوطج-3

 حسن محمود حسن نصر ،الأنماط القٌادٌة وعلاقتها بالأداء الوظٌفً فدً المنظمدات الأهلٌدة الفلسدطٌنٌة-4

 11ص:.2111من وجهة نظر العاملٌن ،

فدداءات مومددو جمعددا ،نٌشددانً مبروكددة ،مهددارة ادارة الوقددت ودورهددا فددً تخطددٌط المسددار الددوظٌفً للك-5

 11،ص:.2121-2122

،  بددن عمددر للمصددبرات الؽذائٌددة حسددٌن حبٌبددو ،ادارة الوقددت والأداء ، دراسددة مٌدانٌددة بمؤسسددة عمددر -6

 39، 21،ص:2118-2119

 95 ،ص: 2123ظفٌن فً البلدٌات ، ، أثر ادارة الوقت على اداء المودٌانا محمود ٌوسؾ الحسٌنات -7

،  لوقدددت بالأبدددداع الأداري ارة اد.عدددادل صدددالح  الهندددداوي علاقدددة ادعبدددد القدددادر صدددالح عٌسدددى ، -8

 2،ص: 2123

 .2118-2117، ل وانعكاسها على الاداء الوظٌفً فائزة مكاوي ، ضؽوط العم-9

 28،ص2116،  وعلاقتها بالأداء الوظٌفً  نهى محمد مٌلاد العمامً ، ادارة الوقت-11

 2122، ثرها على الأداء الوظٌفً دٌنا حلمً عبات النشٌلً ، القوة التنظٌمٌة وأ-66

فدً  ؼازي حسن الحلابٌة ، اثر الحوافز  فً تحسٌن الاداء لددى العداملٌن فدً مؤسسدات القطداع العدام-12

 23ص:.2113،الاردن 

 1، ص:2119،ادارة الوقت )مفاهٌم عملٌات ، تطبٌقات ( ،علوان  ناٌؾـ13

 

 

 

 

 



20 

 

 استمارة الاستبان

: البٌانات الشخصٌة         المحور الاول  

 انثى             :     ذكر الجنت .1

 سنة                         49سنة الى 41مابٌن  سنة             39و31بٌن ما  سنة         31العمرٌة : اقل من الفئة -2

 سنة              51اكثر من 

 جامعً                                             ثانوي  : اقل من ثانوي            لمستوى الدراسً ا -3

 عون تنفٌذي             ن اداري             عو               اطار           لحالٌة : الوظٌفة ا-4

 سنوات 15الى 11من  سنوات           11الى 5من     سنوات       5:  اقل من  سنوات الخبرة-5

 المحور الثانً : ادارة الوقت

ؼٌــددددددددددددـر  موافق  محاٌد  العبارات الرقم 

 موافق 

 البعد الاول : تخطٌط الوقت

    احدد اهدافً بما ٌنناسب مع الوقت المتا  لً لتحقٌقها .  1

    احدد وقتاً للمواجهة اي مشكلة اواي ازمة طارئة .  2

    استؽنى عن بعض النشاطات اذا عجزت عن تحقٌق بعض اهدافً  3

    اقوم بالتخطٌط للأعمال المطلوب تنفٌذها قبل البدء فٌها.  4

    احدد وقت لتنفٌذ الاهداؾ المطلوبة بدقة ووضو  .  5

    اقوم بتحدٌد الاوقات الزمنٌة المطلوبة لاداء كل عمل .  6

 الوقت البعد الثانً : تنظٌم

    اقوم بانجاز نشاطاتً بحسب اهمٌتها .  7

    اقوم بتفوٌض بعض الاعمال للمرؤوسٌن لاتفرغ للامور الهامة .  8

    ٌتم تكلٌفً بالاعمال والابلاغ عنها بوقت كافً .  9

    احرص على الاستفادة من وقت العمل باكبر قدر ممكن . 11

    لدي القدرة على تركٌز الوقت والجهد عند اداء الاعمال .  11

اقوم بتقسٌم المهدام الموكلدة لدً بشدكل دقٌدق بمدا ٌسداهم فدً اداء مهدامً فدً  12

 الوقت المناسب . 
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 البعد الثالث :  توجٌ  الوقت

    استخدم الوسائل التكنولوجٌة للحصول على المعلومة بافرب وقت .  13

    اعمل على تحقٌق التوازن بٌن متطلبات حٌاتً الشخصٌة والمهنٌة .  14

    اتعاون مع زملائً لانجاز الاعمال فً الوقت المخطط لها .  15

    ٌتم التمٌز بٌن النشاطات القابلة للتأجٌل وؼٌر القابلة للتأجٌل .  16

    الطر  .  احرص على القٌام بالمهام المطلوبة منً تنفٌذها باقصر 17

 عندما اعطً للاخرٌن توجٌهات بخصوص اداء عمل فاننً اكون واضحاً  18

 لدرجة انهم لاٌحتاجون للعودة الى الاستفسار عنها مرة اخرى . 

   

 البعد الرابع : الرقابة على الوقت

      اقوم بمقارنة الاداء الحاصل بالاداء المخطط . 19

    احدد اسباب ضٌاع الوقت .  21

    احتفظ بمذكرة ٌومٌة للمتابعة المهام المطلوب انجازها .  21

    اقوم بتقٌم ذاتً لما تم تحقٌقا من اهداؾ فً الوقت المناسب .  22

    اتحصل على حوافز مقابل السرعة فً انجاز مهامً .  23

    اتعرض الى عقوبات مقابل التماطل فً انجاز مهامً .  24

 

 داء الوظٌفً: الأالمحور الثالث 

ؼٌـددددددددددددددـر  موافق  محاٌد  العبارات الرقم 

 موافق 

    لدي القدرة على تنفٌذ الأعمال الموكلة لً دون الوقوع فً الاخطاء .  1

    امتلم المهارات المهنٌة والمعرفة الفنٌة المرتبطة بوظٌفتً .  2

    اقوم بتنفٌذ مهامً فً ظروؾ تشجع على رو  المبادرة .  3

    لدي استعداد لتحمل مسؤولٌة اعلى .  4

    املم اسلوباً مناسباً لعرض المقترحات التً تمتاز بالقبول عند الرؤوساء .  5

    انا مستعد لتحمل مسؤولٌاتً الناتجة عن تصرفاتً الخاطئة .  6

    اقوم بانجاز الاعمال الموكلة الً دون تأخٌر .  7

    ٌستشرنً زملائً فً الامور التً ٌجهلونها .  8

    ٌعتمدعلً المشرؾ فً اداء بعض الاعمال .  9

    احاول تنفٌذ الاهداؾ المسطرة ضمن وظٌفتً بشكل  فعالٌة .  11

    لدي قدرات للتكٌؾ مع ظروؾ جدٌدة .  11

 


