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عندما  م1813تقييم اداء الفرد بإبصاع الباحثتُ في مؤسسة ابعيش الامريكي لعملية يرجع اوؿ ظهور 
على و  ،م1842استمرت بؿاولات تطويره من طرؼ الكونغرس و  تقييم ربظي عن جنوده cass طلب من العميد

لد تتبلور و  خاصة الانتاجية منها لد تأخذو  الرغم من الظهور ابؼبكر لعملية تقييم اداء الفرد الّا افّ باقي ابؼؤسسات
التطوّرات و  التحوّلاتمتخصصة الّا منذ عشرينات القرف العشرين، حيث ساعدت و  ظيفة منظمةو  في شكل

في النظاـ الدولر ابعديد الذي امتاز بظهور عدد كبتَ من و  الكبتَة التي شهدىا العالد خاصة في المجاؿ الاقتصادي
اخرى و  اشتداد ابؼنافسة بينها، ىذه العواملو  نقل التكنولوجياو  عوبؼتهاو  ابؼؤسسات على اختلبؼ بؾالات نشاطاتها

البحث عن مداخل استًاتيجية بؼواجهة التحديات التي تتعرض بؽا مؤسسات و  اتادت الذ ضرورة تطوير ابؼؤسس
 الاجدرو  مؤسسات كبرى عندىا اصبح البقاء في السوؽ للؤكبرو  بغالر كضهور تكتلبت الاقتصاديةالعصر ا

 الاقوى. و 
بل ، تنظيميةالتحديات فرضت الاعتًاؼ بالعنصر البشري على بـتلف مستوياتو الو  كل ىذه التغتَات

 القوى ابؼنفذة بعميع سياساتو  المحرؾ الاساسي لكافة العناصر الاخرىو  تنميتو باعتباره احد اىم عناصر الانتاج
تتًجم تنمية الفرد في و  بلوغها لأىدافها،و  التي تؤثر بشكل مباشر على بقاح ابؼؤسساتو  استًاتيجيات ابؼؤسسةو 

مدى و  التدريبو  ذلك من خلبؿ التحفيز التًقيةو  دائوالاىتماـ بكل ما من شانو اف يؤدي الذ برستُ مستوى ا
ىذا كلو يبتٌ على اساس النتائج التي اسفرت عنها عملية تقييم الاداء من اجل و  توافقهم مع الوظائف ابغالية

الارتقاء الذ اعلى و  الذ البعد الاخلبقي للتعامل مع الافرادو  الاستثمار فيوو  الوصوؿ البعد الاستًاتيجي للفرد
 يات الاداء. مستو 

ابؼهمة اذ يعتمد عليها من اجل و  ظائف ادارة ابؼوارد البشرية ابؼعقدةو  فعملية تقييم الاداء ىي من اىم
سابقة اذ بقد افّ الاداء يتأثر بدجموعة متغتَات  و  برديد مستوى الابقاز الفعلي للؤفراد في فتًة زمنية معينة

في غالب ابغالات برصر العوامل ابؼؤثرة على و  انتاجية الفرد التي تؤثر علىو  كالأجور، مناخ العمل، الاتصالات
اغتناـ الفرص مرىوف و  لكن في العصر ابغالر اصبحت السرعة ىي الاساسو  اداء الفرد في ابؼتغتَات التقليدية

ية  بشكل مباشر اذ بقد اف مدرسة ابغركة العلمو  باغتناـ الوقت اذ اف للوقت دور كبتَ في التأثتَ على اداء الفرد
كانت سباقة في دراستها للوقت من خلبؿ دراسات تايلور في بؿاولتو لزيادة انتاج ابؼصانع من خلبؿ دراسة " 

ذلك لتحديد أفضل طريقة لأداء العمل من اجل رفع فاعلية ابقاز ابؼهاـ من خلبؿ اعادة توزيع و  الزمن"و  ابغركة
اعادة تصميم موقع العمل بطريقة و  وقت الضائعازالة الو  قدرات العاملتُو  تطوير امكانياتو  مكونات العمل

كانت و  بل توالت الاىتمامات فيما بعد في ىذا المجاؿ برليل الوقت"،و  لكنها لد تأتي بصريح العبارة "ادارةو  مناسبة
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للحديث عن و  في كتابو "ادارة الوقت" jimss makiللباحث جيمس ماكي  1958اوؿ بؿاولة للكتابة عن الوقت 
بابؼقابل بقد افّ العالد الاقتصادي اليوـ اصبح في و  تبقى الدراسات الاكادبيية قليلة جدا في المجاؿ ذاتو عصرنا ابغالر

سباؽ مع الزمن فاليوـ الذي لا يكفي لبعض ابؼؤسسات الضخمة لا يكفي لإدارة بعض الاعماؿ البسيطة للبعض 
 اردىا الانتاجية فبدونو لا تقوـ ابؼؤسسة اصلبالاخر، فكاف لزاما علينا اف ندرؾ اف الوقت ىو مورد مثل باقي مو 

 قتوو  ىو الفاصل بتُ الفشل النجاح لافّ الفرد ىو مسؤوؿ عن كل ساعة يقضيها في العمل فهو ملزـ بتنظيمو 
 النتائج المحققة.و  برليلو من اجل الاستفادة منو بفعالية لاف النجاح ىو خلق توازف ما بتُ الاىداؼ ابؼرجوةو 

التسابق بكو التفوؽ بغلوؿ و  الاداء ىي السبب الرئيس في ظهور السرعةو  ة بتُ الوقتالعلبق ابهادو  
ىذا ما يتولد عنو بعض السمات للؤفراد كالقلق و  ابؼراتب الاولذ في الاسواؽ بؼختلف ابؼؤسسات بدختلف نشاطاتها

برليلو ينعكس ذلك و  قتالفرد على حد سواء بزطيط الو و  التوتر الضغط...و لكن اذا ما احسنت الادارة العليا
 مباشر على الاداء.و  بشكل ابهابي

 إشكالية البحث:
 في: البحث إشكالية و بفا سبق بيكننا صياغة

 ما مدى مساىمة تقييم اداء الفرد من خلال تحليل الوقت في تحقيق اىداف المؤسسة؟

 :فرضيات البحث 
 :الآتي النّحو على قد صيغتو  صحتها إثبات بكاوؿ فرضيات عدّة اختبار على الدّراسة ىذه تقوـ

 .تنتج عن عملية تقييم اداء الفرد نتائج مرضية عند عدـ تدخل متغتَات .1
 تعتبر عملية تقييم اداء الفرد متغتَ تابع بؼتغتَ برليل الوقت ابؼستقل. .2
 برقيق اىداؼ ابؼؤسسة.و  عملية تقييم اداء الفردو  ىناؾ علبقة تلبزميو ما بتُ برليل الوقت .3

 :ة البحثاىميو  اىداف
بؿاولة ابهاد معامل و  وقت الانشطةابؼؤسسة لأىدافها في ظل برليل  تتجلى ابنية البحث في مستوى برقيق

بالتالر برقيق و  برليلو ىو السبيل الذي من شانو برستُ اداءهو  الوقت اف الاحساس بقيمةو  ارتباط مع اداء الفرد
مدى تأثتَ علبقة تقييم اداء الفرد بتحليل الوقت على  الاىداؼ ابؼسطرة، اما ابؽدؼ الرئيسي للبحث فهو برديد

 ىذا من خلبؿ: و  اىداؼ ابؼؤسسة على الصعيد الكلي بؽا
 فهم مكوناتهاو  الضعف فيهاو  القوةو  التعرؼ على نقاطو  برليل عملية تقييم اداء الفرد -
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كذلك القوانتُ و  لتقييمالنماذج ابؼستخدمة في عملية او  برديد ابؼشاكل ابؼتعلقة بعملية تقييم اداء الفرد -
 .اثرىا على اىداؼ ابؼؤسسةو  ابؼنظمة بؽذه العملية

 .برليل الانشطة في ابؼؤسسةو  قت العمل ابؼتاحو  التعرؼ على برليل -
 قت اقل.و  التي من شانها تقلل من الوصوؿ الذ الاىداؼ فيو  التعرؼ على اىم مضيعات الوقت -
كيفية الاستفادة منهما من اجل تعظيم و  برليل الوقتو  ابػروج بنتائج حوؿ عملية تقييم الاداء الافراد -

 .مكاسبو سواء بالنسبة للمؤسسة او الافراد
 لتخوفهم نظرا برليلهم للؤنشطة اليومية،و  للعاملتُ بالنسبة خاصة تطبيق عملية تقييم الاداء إبراز أبنية -

 لاستفادة منو بشكل كلي،لا بيكن او  أف لا بيكن التغلب على الوقت أغلب ابغالات في اعتقادىمو  منو
  العقوبات بهم. إنزاؿو  أخطائهم لتصيد ىي الاّ  اف عملية تقييم اداءىم ماو 

 طرؽ برليل الوقت اثناء العمل لربح الوقت الاضافيو  الأداء، تقييم في ابؼتبعة الطرؽ أحدث على التعرؼ -
 ابؼؤسسات. على تطبيقها إسقاط بؿاولةو 

 .كذا اىداؼ ابؼؤسسةو  برليل الوقتو  داء الفردبؿاولة ابهاد علبقة تلبزميو بتُ ا -

 :دراسات سابقة

" دراسة ميدانية على شركات اثرىا في مستوى اداء العاملينو  ادارة الوقتعبتَ فوزي ابػطيب،  .1
الاتصالات ابػلوية في الاردف": ىدفت الدراسة الذ برديد اثر ادارة الوقت في مستوى اداء العاملتُ 

قد استنتجت اف ىناؾ اثرا مرتفعا لعناصر ادارة و  لوية في السوؽ الاردلش،في شركات الاتصالات ابػ
الوقت على رفع مستوى اداء الفرد كما اوضحت نتائج الدراسة اف بزصيص زمن بؿدد لعمل بزطيط 

فيما يتعلق بدستوى اداء العاملتُ اوضحت نتائج و  الوقت يعد من اىم عوامل حسن ادارة الوقت،
انتهت الدراسة الذ و  اء ابؼوظف يتأثر بشكل مباشر بالإدارة الناجحة للوقتالدراسة اف مستوى اد

ضرورة قياـ و  بؾموعة من التوصيات ابنها عقد دورات تدريبية للموظفتُ في بؾاؿ ادارة الوقت
 الاىتماـ بالروح ابؼعنوية للعاملتُ.و  العاملتُ باستخداـ ادارة الوقت

مضموف الكتاب افّ الوقت ىو من  ، جاء فية الوقتادار لوثر جي سيوارت، تربصة رعد الصرف،  .2
يعتبره مورد نادر اذ انو يؤثر في الطريقة التي و  اىم موارد ابؼؤسسة بل رأبظاؿ ابغقيقي للئنساف
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ىي و  فن استخداـ الوقت بشكل فعاؿّو  يعتبر اف ادارة الوقت ىي علمو  نستخدـ بها ابؼوارد الاخرى،
 الة.عنصر اساسي من عناصر الادارة الفع

 المنهج المستخدم
 فقد ابؼيدانية لدّراسةا امّا ،للجانب النظري الوصفي ىو ابؼوضوع بؽذا دراستي في اتبعتو الذي ابؼنهج إفّ 

 لواقع عملية دراسة إجراء خلبؿ من الفروض صحة مدى اختبار دؼالتحليلي به الوصفياعتمدت فيها ابؼنهج 
  غرب-مشتقاتوو  مؤسسة الديواف الوطتٍ للحليب تحليل الوقت داخلب وتأثرىا الفرد تقييم أداء

 حدود الدراسة 
 كذا المجاؿ ابؼكالش:و  لقد اخذ بؾاؿ الدراسة المجاؿ الزمتٍ

 الحدود الزمنية: 
قد تم بداية ابعانب و  في ابعانب النظري 2015اما فيما بىص الإطار الزمتٍ للدراسة فكانت منذ يناير 

 .ر مايالذ نهاية شه 2015التطبيقي من مارس

 الحدود المكانية:
 اىداؼ ابؼؤسسة تدعيم بغية تعزيز ابنية عملية تقييم اداء الفرد تتطلب ابؼقدّمة الإشكالية على الإجابة إفّ 

 يسعى الذي التطبيقي، البحث لاعتبارات ىذاو  الانشطةو  ربطها بتحليل الوقتو  جزائرية، اقتصادية بدؤسسة ذلكو 
الديواف الوطتٍ  مؤسسة خلبؿ من نؤكّد النظري، للجانب تكملة العملي لواقعا في صياغتهاو  مقاربات إسقاط إلذ

 ىذاو  لتحقيق الاىداؼ ابؼسطرة، الأساسية اللّبنة باعتبارىا البشرية بدواردىا تهتم التي غرب-مشتقاتوو  للحليب
 لو. مضافة قيمة بإعطاء البحث ىذا إثراءو  الشموليةو  التعمق بهدؼ

 تقسيمات البحث:
 الاشكالية ابؼطروحة فقد جاء في ىذا البحث ثلبث فصوؿ:بؼعابعة 

تقييم الاداء بالوقوؼ و  : عابعنا فيو تقييم اداء الفرد حيث تطرقنا الذ اساسيات حوؿ الاداءالفصل الاول
اختَا حاولنا تبياف اىم نتائج و  اىم النشاطات التي بردد عملية تقييم اداء الفردو  عند بـتلف التعاريف

 استخدامات ىذه النتائج خابستُ بخلبصة للفصل ككل.و  معملية التقيي
من خلبؿ ىذا الفصل حاولنا تسليط الضوء على عملية برليل الوقت داخل ابؼؤسسة  الفصل الثاني:

اختَا توقفنا عند اىم و  الاستنتاجو  بعدما بينا بـتلف التعاريف التي من شانها تسهل لنا عملية البحث
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اختَا قدمنا و  نها قصد اعادة توزيعو على بـتلف الانشطة بتناسقسبل التخلص مو  مضيعات الوقت
 خلبصة للفصل ككل.

: اعتمدنا في ىذا الفصل على الدراسة التطبيقية ابؼيدانية التي كانت بدؤسسة الديواف الفصل التطبيقي
 الذي من خلبلو حاولنا استخلبص مقاربات ما بتُ ابعانب النظريو  غرب–مشتقاتو و  الوطتٍ للحليب

اقع عملية تقييم اداء الفرد في و  دراسةو  لقد تطرقنا الذ التعريف بابؼؤسسةو  ما بودث في الواقع العمليو 
الذي من خلبلو حاولنا و  مع توزيع الاستبياف الذي كاف ابغد الفاصل في ىذه الدراسة ابؼؤسسة

 .اىداؼ ابؼؤسسةو  برليل الوقتو  استخلبص العلبقة ما بتُ عملية تقييم اداء الفرد



 

 
 

 
 الأول الفصل

 تقييم أداء الفرد
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 مهيدت
ذلك افّ اداء الافراد يعتبر حجر الزاوية بالنسبة و  ظائف ادارة ابؼوارد البشرية،و  يعد تقييم الاداء الافراد من اىم

برقيق الاستمرارية بؽا كونو يشكل بامتياز اىم اىداؼ ابؼنظمة حيث تتوقف و  فعاليتها في بيئتهاو  لنجاح اي منظمة
 برديد جوانب القوةو  ذلك بتحقيق الاىداؼ الاستًاتيجيةو  ءة اداء اي منظمة على كفاءة اداء ابؼوارد البشريةكفا

ابؼنظمة ككل امكانية في استثمار و  الذي يعتبر جوىر التقييم بوضع لإدارة ابؼوارد البشريةو  الضعف في اداء الافرادو 
 الفعالية التنظيمية حيث تطوّرت ىذه العملية مع الزمن لتصبحو  الكامنة لتحقيق الكفاءةو  الطاقات البشرية الفعلية

تستعمل فيها مقاييس ربظية توضع على اساس و  اصوؿ يشرؼ عليها افراد مدربوف على ادائهاو  ظيفة بؽا قواعدو 
ظائف ادارة ابؼوارد البشرية حيث تزودىم بجميع ابؼعلومات لأداء ادوارىم في و  وسطتظيفة تو  ىيو  موضوعيو  علمي

 يتمحور ىذا الفصل حوؿ العناصر التالية: و  الابذاه الصحيح

 تقييم الاداء.و  اساسيات حوؿ تقييم الاداء 
 .نشاطات تقييم اداء الفرد 
 صعوبات تقييم اداء الفرد. و  اىم نتائج 
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 .تقييم اداء الفردو  المبحث الاول: اساسيات حول الاداء
لا يعتبر كافيا  عدّة ىذا بتطبيق سياساتو  أعلى كفاءة بفكنةتهدؼ ادارة الافراد الذ برقيق اىدافها ب

لذا تظهر ضرورة تقييم اداء الفرد  ،في حدّ ذاتو للتأكد من افّ الافراد سوؼ يؤدوف اعمابؽم كما يطلب منهم
 لمحاولة ابغكم على مسابنة كل فرد في برقيق اىداؼ ابؼؤسسة.

 .المطلب الاول: مفهوم الأداء
 من ىذه الاختَة بيكن استخراج بؿدداتو.و  احدو  تعاريف الاداء الاّ افّ ابؼعتٌبالرغم من تعدد ال

 تعريف الاداء:  .1
 احد منهمو  كل  درسىذا راجع الذ البعد او الزاوية التي و  بتُ كثتَ من الباحثتُ تعددت تعاريف الاداء

 ف:من ىذه التعاريو لكن بؾمل ىذه التعاريف تؤدي الذ نفس ابؽدؼ و  الاداء في اطارىا
 فق اىداؼ بؿددة تعكس توجهات و  ابؼوارد،و  "البحث عن تعظيم العلبقة بتُ النتائج :10تعريف

 .1ابؼؤسسة"
 التكلفة التي و  النوعو  ىناؾ من يرى افّ مصطلح الاداء الذ " النتائج النهائية من حيث الكم :10تعريف

 .2"بؿددة اسفرت عنها ابؼمارسة الفعلية لأوجو النشاط ابؼختلفة خلبؿ فتًة زمنية
 ىناؾ من يعرفو على انو" نتاج السلوؾ، فالسلوؾ ىو النشاط الذي يقوـ بو الافراد اما و  :10تعريف

 .3"نتاجات السلوؾ فهي النتائج التي بسخضت عن ذلك السلوؾ

د الأفرا وذلك افّ السلوؾ ىو ما يقوـ ب ،الابقازو  التفرقة بتُ مفهوـ الاداء، السلوؾ و بذدر الاشارة الذ ضرورة
من اعماؿ في ابؼؤسسة التي يعملوف بها امّا الابقاز فهو ما يبقى من اثر او نتائج بعد العمل امّا الاداء فهو التفاعل 

 .4النتائج التي برققت معا على اف تكوف قابلة للقياسو  فهو بؾموع السلوؾ ،الابقازو  بتُ السلوؾ

                                                        
1 Alain fernandez. Les nouveaux tableaux de bord des décideurs.  Editions d’organisation.  Pari. 2000. 
pM40   

، تنمية ابؼوارد البشرية في ابؼؤسسات ابعزائرية، بؾلة الواحات للبحوث و الدراسات، العد السابع، 2009، ص:358   2 عبد الفتاح بوبطخم، عزالدين ىروـ
 15ص:  ،2003،مصر ،القاىرة ،لعربية للتنمية الاداريةنظمة امنشورات ابؼ ،تكنولوجيا الاداء البشري في ابؼنظمات ،عبد الباري ابراىيم درة  3
 ، من الرابط:50ص: ،2012 ،جامعة فرحات عباس منشورة ،مذكرة ماجستتَ ،دور الادارة بالعمليات في برستُ الاداء للمؤسسة الاقتصادية ،مومن شرؼ الدين 4

www.univ-setif.dz/MMAGISTER/images/facultes/ SEG/2012/MOUMENcharefddine.pdf 
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حيث يقصد بالكفاءة  ،الفعالية التي برققها ابؼؤسسةو  اءةامّا من الناحية الاقتصادية فيتجسد الاداء بدستويات الكف
القدرة على تدنية مستويات استخداـ ابؼوارد دوف ابؼساس بالأىداؼ ابؼسطرة في حتُ يقصد بالفعالية مدى بلوغ 

 جهافو  الفعاليّةو  في الواقع فاف الكفاءةو  الاىداؼ ابؼرسومةو  تقاس بالعلبقة بتُ كل النتائج المحققةو  الاىداؼ
متلبزماف بحيث لا بيكن ابغكم على مؤسسة بانّها جيّدة اذا بسكنت من توظيف بصيع مواردىا دوف برقيق 

 الاىداؼ ابؼسطرة امّا بالنسبة للموارد البشرية فاف الفعالية ىي ناتج لابراد عوامل كما توضحو ابؼعادلة التالية:

ابؼعارؼ )بسثل و  ابؼهاراتو  الكفاءات ×( ط فعالية ابعماعةالثقافة، القيم ابؼشتًكة )شر  ×التحفيز =الفعالية البشرية 
 .1( شروط الفعاليّة

ابساـ و  افّ " الاداء ىو درجة برقيق و للجمع بتُ ىذه التعاريف التي تعرؼ الاداء من زوايا عدّة بيكن القوؿ
  .2"ظمةبدا بوقق اىداؼ ابؼنو  ابؼسؤوليات ابؼختلفة ابؼكونة للوظيفة التي يشغلها الفردو  ابؼهاـ

 محدّدات الأداء. .2
يعتٍ ىذا افّ الاداء و  ادراؾ الدور او ابؼهاـو  يظهر الاداء في الاثر الصافي بعهود الفرد التي تبدأ بالقدرات

 في موقف معتُ بيكن اف ينظر اليو على انوّ نتاج للعلبقة ابؼتداخلة بتُ كل من:
 :حريك الدافعية حتى تتولد الرغبةىو الناتج من حصوؿ الفرد على التدعيم )ابغافز( لتو  ابعهد 

 عقلية التي يبذبؽا الفرد لأداء مهمتو.و  برويلها الذ طاقة جسمانيةو 
 استخدامها و  ابػبراتو  التعليمو  القدرات: تتمثل في ابػصائص الشخصية ابؼستخدمة كالتدريب

 لأداء ابؼهّمة.
 وجيو جهوده في العمل من ادراؾ الدور: يشتَ الذ الابذاه الذي يعتقد الفرد انوّ من الضروري ت

 السلوؾ الذي يعتقد الفرد بأبنيتها في اداء مهامو بتعريف ادراؾ الدور.و  تقوـ الانشطةو  خلبلو
 )نوعية ىذا ابعهدو  ابعهد ابؼبذوؿو  و ىناؾ من يضيف الذ ادراؾ الدور او ابؼهمّة )بمط الاداء 

 .3بؼواصفات نوعية معينةدرجة مطابقة ابعهد ابؼبذوؿ و  ابعودةو  التي تعتٍ مستوى الدقةو 

                                                        
1 Barillot, pilotage de la performance et stratégie: exemple du tableau de bord prospectif, Revue gestion. 
N 02. 2000. P : 136                  
2  Martory, Croze ,Gestion des ressources humaine, pilotage social et performance, imprimerie chirat, 
paris, 2002 , p : 160.    

  3 راوية حسن، ادارة ابؼوارد البشرية - رؤية مستقبلية، الدار ابعامعية للنشر و التوزيع، مصر، 2000، ص:201 
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 ،لكن ىناؾ و  ادراؾ الدور، ىي بؿددات برت سيطرة الفردو  العوامل البيئية: افّ ابعهد، القدرة
العوامل ابػارجية التي تؤثر على و  بؿددات اخرى البيئية التي بسثل بؾموعة من العوامل الداخلية

 .1الاداء امّا بالإبهاب او بالسلب

 ة حول تقييم الاداءالمطلب الثاني: مفاىيم عامّ 
  برتاج ابؼؤسسة اف بذري عملية تقييم اداء العاملتُ فيها اذا ارادت الاستفادة منهم بشكل سليم.

 تعريف تقييم اداء الفرد  .1
 : ىيو  قبل التطرؽ لتعريف اداء الفرد لابأس من برديد ابؼصطلحات ابؼشكلة لو

ؿ اسواء كانوا موظفتُ اـ عمكل العاملتُ بها   ري ابؼتاح للمؤسسة اييقصد بهم العنصر البشّ و  الافراد:
أىم  قد اصبح ينظر للؤفراد في ابؼؤسسات على انهم ىمو  دائمتُ اـ مؤقتتُ رؤساء اـ مرؤوستُ تنفيذيتُ

فعالية ىذه ابؼؤسسات على كفاءة ىذا العنصر الذ درجة جعلت الكثتَ من و  مواردىا بحيث تتوقف كفاءة
دارة يشتَوف الذ افّ برقيق ابؼيزة التنافسية في ابؼؤسسات ابغديثة لا يستند ابؼمارستُ في بؾاؿ الاو  ابػبراء

على بؾرد امتلبكها ابؼوارد الطبيعية او ابؼالية او التكنولوجية فحسب بل يستند في ابؼقاـ الاوؿ على قدرتها 
 على توفتَ نوعيات خاصة من الافراد بسكنها من الاستفادة من بقية ابؼوارد ابؼتاحة.

ىو يعكس الكيفية التي بوقق و  ابساـ ابؼهاـ ابؼكونة لوظيفة الفرد،و  يشتَ الاداء الذ " درجة برقيقداء: الأ
 .2او يشبع بها الفرد متطلبات الوظيفة"

وضع حكم على الفرؽ ابؼوجود بتُ ما و  عملية ابؼقارنة بتُ ما ىو كائن، بدا بهب اف يكوف،"ىو  التقييم:
برديد مستوى الاداء ابؼتحقق  "ذلك على انوّ ك ؼيعرّ و  "،اي ميداف ما ىو كائن في و  بهب اف يكوف

 .3"اي اعطاء الاداء قيمة معينة
 وبفا سبق بيكن تعريف تقييم الاداء في عدّة تعاريف فكل باحث عرفّو على حسب معيار معتُ:

 تقدير مستوىعملية تقييم الاداء ىي عملية تقدير اداء كل فرد من العاملتُ خلبؿ فتًة زمنية معينة ل 
 .4في ايةّ بؾالاتو  تنفذ العملية لتحديد فيما اذا كاف الاداء جيّدا اـ لا،و  نوعية ادائوو 

                                                        
  1 مدحت ابو النصر، الاداء الاداري ابؼتميز، دار الكتب ابؼصرية، مصر، طبعة اولذ، 2012، ص:66

  2. عمار بن عشي، دور تقييم اداء العاملتُ  في برديد احتياجات التدريب، مذكرة ماجستتَ، جامعة بؿمد بوضياؼ، ابؼسيلة، ص:03
  3. بؿمد الصتَفي، قياس و تقولص اداء العاملتُ، مؤسسة حورس الدولية للنشر و التوزيع، بدوف ذكر البلد، طبعة اولذ، 2008، ص:26

  4 سعاد نائف البر نوطي، ادارة ابؼوارد البشرية )ادارة الافراد(، دار وائل للنشر، بدوف ذكر البلد، طبعة ثالثة، 2007، ص:378
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 السلوكيات التي و  الضعف في ابعهود التي يبذبؽا الفردو  عملية ادارية دورية ىدفها قياس نقاط القوة
 .في برقيق ىدؼ معتُ خططت لو مسبقاو  بيارسها في موقف معتُ

  انشطة القوى العاملة يستهدؼ التأكد من مدى كوف الفرد العامل في ابؼنظمة يؤدي نشاط مهم من
 .1عملو بشكل فعّاؿ

  فقا بؼا ينبغي لو اف يؤديو  العملالطريقة التي يستخدمها ارباب العمل بؼعرفة اي من الافراد ابقز. 
 ُفي عملهم ابغالر  سلوكهمو  ابقازاتهمو  صلبحيتهمو  تلك العملية التي تعتٌ بقياس كفاءة العاملت

 .استعدادىم لتقلد مناصب اعلى مستقبلبو  للتعرؼ على مقدرتهم على برمل مسؤوليتهم ابغالية
احدة ىي" عملية تقدير و  داء العاملتُ الّا انّها تلتقي في نقطةأو بالرغم من تعدد التعاريف ابػاصة بتقييم 

تنفيذ العملية لتحديد فيما و  نوعية اداءهو  ىاداء كل فرد من العماؿ خلبؿ فتًة زمنية معينة لتعيتُ مستو 
جهوده لتنفيذ الاعماؿ و  يشمل ىذا الاداء سلوؾ الفردو  في اية بؾالاتو  اذا كاف الاداء جيدا اـ لا

 .2"ابؼسندة لو
 خصائص تقييم أداء الافراد .2

 لتقييم اداء الفرد عدّة خصائص منها:   
  عملية ادارية بـططة مسبقا ىي الاداءتقييم عملية. 
 ابّما تهتم ايضا بنقاط القوّة التي جسدىا الفرد و  عملية بجابية لأنها لا تسعى الذ كشف العيوب فقط ىي

 اثناء سعييو الذ برقيق ابؽدؼ.
  الوظيفي مسارهؿ االفرد مستمرة تلبزـ الفرد طو  داءاعملية تقيم. 
  تقييم موضوعيايراقب الاداء بشكل مستمر ليكوف الو  شخص يلبحظالاداء تتطلب عملية تقييم 

 .3سليماو 
 بقاءه  .التقييم لا يعتٍ فقط ابغكم في نهاية فتًة معينة على ما يستحقو الفرد من تقدير يبتٌ على اساسو

الرئيس ابؼباشر بدثابة  تكوف مهمةو  في العمل بل يعتٍ ايضا برديد نقاط الضعف للعمل على علبجها

                                                        
28ص:  ،مرجع سابق ،بؿمد الصتَفي  1  
 378ص:  سعاد نائف البرنوطي، مرجع سابق،  2
  ، من الرابط:6-5ص:  ،2009 ،جامعة دمشق، منشورة ،مذكرة ماجستتَ ،تقييم اداء العاملتُ ،ابضد خضر 3

www.tahasoft.com/books/443.dok 
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ابؼساعدة التي بوتاجها و  شرية باقتًاح نوع من التدريبابؼعلم الذي يقوـ بالاشتًاؾ مع ادارة ابؼوارد الب
 بؼوظف. ا
  زيادة الاجور ،التًقية :ابؼصتَية ابؼتعلقة بابؼوظف مثل اتنتائج عملية التقييم تساعد في ابزاذ القرار 

 .لفصل لذا بهب اف يكوف التقييم موضوعيااو ابؼكافأة و 
  ابؽدؼ من ذلك اف يشعر و  عملية تقييم الاداءل التنظيميةبىضع كافة ابؼوظفتُ على بـتلف ابؼستويات

افّ تقدمهم في السلم و  ليعرؼ اف ابعميع بؿاسبوف على اعمابؽمو عملية ىذه العدالة و  بصيعهم بنزاىة
 .1الوظيفي مرىوف بتفوقهم في العمل

 اىداف عملية تقييم اداء الافراد .3
ابؼؤسسة تقوـ بهذه العملية بغية برقيق و  البشريةمة لإدارة ابؼوارد تعتبر عملية تقييم الاداء من الانشطة ابؼهّ 

 اىداؼ على مستويات بـتلفة منها:
 : الاىداف على مستوى المنظمة 3-1

 على مستوى ابؼنظمة مايلي: الفرد من بتُ اىداؼ عملية تقييم اداء
 التعامل الاخلبقي الذي يبعد احتماؿ تعدد شكاوي العاملتُ بكو و  ابهاد مناخ ملبئم من الثقة
 بؼنظمة.ا
 التكامل بتُ الاىداؼ التنظيمية )الاستًاتيجية (و  الذ الربط الفرد تهدؼ عملية تقييم اداء 
 لابد اف تكوف ىذه العملية مرنة تستجيب لأي تغيتَ في استًاتيجية ابؼؤسسة.و  نشاطات الافرادو 
 مؤشرات سياسات ادارة ابؼوارد البشرية كوف نتائج العملية بيكن اف تستخدـ كو  م برامجيّ تق

 ابغكم على دقة السياسات. 
 ُامكاناتهم.و  استثمار قدراتهمو  رفع مستوى اداء العاملت 
 2القدرات ابؼتميزة و  ضع معدلات اداء معيارية للبحتفاظ بابؼهاراتو  مساعدة ابؼؤسسة في. 

 الاىداف على مستوى المديرين:  3-2
رؤوسيهم ليس بالشيء السهل ابغكم على مو  ابؼشرفتُ بعملية تقييم الاداءو  افّ قياـ ابؼديرين

لا سيما عندما يطالب ذلك ابؼدير او ابؼشرؼ من جهات ادارية اعلى بوضع تقرير عن اسباب 
                                                        

29ص: ،رجع سابقم ،بؿمد الصتَفي  1  
  2 بؿمد عباس سهيلة، ادارة ابؼوارد البشرية مدخل استًاتيجي، دار وائل للنشر، عماف، طبعة اولذ، 2003، ص:139
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 مىذا يدفع ابؼديرين في حقيقة الامر الذ تنمية مهاراتهو  اداء ابؼوظف بهذا ابؼستوى او ذاؾ
 :1قدراتهم في المجالات التالية و 
 موضوعي.و  علمي التعرؼ على كيفية اداء ابؼوظف بشكل 
 برستُ الاتصاؿ بهم بفاّ يساعد و  مساعدة ابؼشرفتُ ابؼباشرين على تفهم الافراد برت اشرافهم

 على تقوية العلبقات بتُ الطرفتُ. 
 برريك الدافعية لدى الافراد لتحقيق الافضل عندما تنجز عملية التقييم بشكل موضوعي 

 دقيق.و 
 .الاىداف على مستوى الفرد 3-3

بأفّ بصيع جهودىم تؤخذ بعتُ الاعتبار من قبل ابؼنظمة بهعلهم و  فراد بالعدالةالا افّ الشعور
تقدير و  الاجتهاد لتَتقبوا فوزىم باحتًاـو  يدفعهم الذ الاخلبصو  اكثر شعورا بابؼسؤولية

يهدؼ ذلك الذ برقيق ثلبث غايات على مستوى و  مكافاتهم مالياو  رؤسائهم معنويا
 :2الافراد 

 شرية ابعيّدة للمنظمة. ابعذب للموارد الب 
 موضوعي. و  الدافعية للؤفراد لتحقيق الافضل عندما تنجز العملية بشكل دقيق 
 القدرات التي تستهدؼ ابؼنظمة و  الاحتفاظ بابؼوارد البشرية ذات ابؼهارات، ابؼعارؼ

 الاحتفاظ بها.

 ظائف الموارد البشرية و  مع الفرد المطلب الثالث: علاقة تقييم اداء
أيةّ سياسة و  خرالآ ظائف متخصصة يتعلق بعضها بالبعضو  ارة الافراد عملية متكاملة تتكوف منتعتبر اد

 تداخلها فيهاو  ارتباطها بهاو  مدى اتّساقها معهاو  معينة للؤفراد يتوقف بقاحها على السياسات الاخرى للؤفراد
كم من خلبلو على براف  :طيع الادارة مثلبيعتبر تقييم الاداء بدثابة مراجعة او متابعة لبقية سياسات الافراد فتستو 

 مدى بقاح سياسة الاختيار لأفّ التقييم يفصح عمّا اذا كاف الشخص ابؼناسب مكلفا بالوظيفة التي توافق ميولة
                                                        

  1 السالد مؤيد و اخروف، ادارة ابؼوارد البشرية مدخل استًاتيجي، عالد الكتب للنشر و التوزيع، عماف، 2002، ص:104
، من 57ص:  ،2009 ،جامعة غزة ،منشورة ،رسالة ماجستتَ ،ملتُ في وزارة الصحّة الفلسطينيةواقع ادارة التغيتَ و اثرىا على اداء العا ،تحي خليل عبيدعولش ف 2

  الرابط:

Library.iugaza.edu.ps/thesis/87748.pdf 
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تقرر مدى  اف بيكن للئدارة ايضاو  ،تنسجم مع مستوى طموحو اـ لاو  تناسب مع مؤىلبتوتو  تتفق مع قدراتوو 
تعطي معلومات كافية عن تقدمهم و  ىل ىذه الاختبارات تظهر قدراتهمو  بذريها للعاملتُ سلبمة الاختبارات التي

 .1مقابلتهم للمستويات ابؼوضوعة اـ لا تظهر شيئا و  بقاحهم فيهاو  ظائفهمو  في

افية كما اذا كانت ىذه البرامج  و  بؼوظفيها، ريهايم برامج التدريب التي بذلك اف تقّ ذو تستطيع الادارة ك
تقوية و  خلق العادات ابؼناسبة للوظائف التي يؤدونهاو  قدراتهمو  صقل مواىبهمو  مهارات ىؤلاء ابؼوظفتُلتنمية 

بتُ ابؼوظفتُ الأخرين اـ غتَ ذلك، كما تستدؿ الادارة على قدرة ابؼشرفتُ على قيادة و  العلبقات بينهم
نواحي  ىناؾ ما اذا كانتو  ويلماع ىو ما يلقي الضوء على فاعلية الاسلوب الذي يتبعو ابؼشرؼ معو  مرؤوسيهم،

مشبعا بغاجات الافراد او ما اذا كاف ىناؾ و  تتبتُ الادارة كذلك ما اذا كاف نظاـ ابغوافز مناسباو  قوة او قصور،
ومات قيمة لا يستهاف بها فاذا عللاريب اف بؽذه ابؼو  نقص فيو بفا لد يدفع العاملتُ لبذؿ ابعهد ابؼطلوب منهم

حللتها برليلب علميا تستطيع اف بذري بزطيطا سليما لسياستها ابؼستقبلية و  اعيةو  ستها دراسةقامت الادارة بدرا
 .2انهاء ابػدمةو  تنزيل الرتبةو  ابغوافزو  الاجورو  التًقيةو  النقلو  الاشراؼو  التعيتُو  للبختيار

 المبحث الثاني: نشاطات تقييم اداء الفرد.
الافراد الذ فئات بذمعها خصائص  نفتصّ نها أمعايتَ التي من شبرتاج عملية تقييم اداء الافراد الذ عدّة 

يبقى الدور الاىم للقائم بعملية التقييم و  مرتبةو  فق مراحل متسلسلةو  ىذاو  مشتًكة لتسهيل تطبيق الطريقة ابؼناسبة
 موضوعية النتائج.و  اقعية ىذا التقييمو  لأنو اساس

 د.افر المطلب الاول: معايير تقييم اداء الأ
ار الطريقة التي يحيث على اساس ابؼعيار بيكنك تعيتُ او اخت ،عدّة تصنيفات بؼعايتَ تقييم اداء الفرد ىناؾ

 نوعية.و  فقا لكونها كميةو  داءمعايتَ الابكن بهذا الصدد نتطرؽ الذ و  تتخذىا كأداة للتقييم
 معايير تقييم الاداء .1

لر يقارف بو للحكم عليو، او ىي ابؼستويات بالتاو  يقصد بدعايتَ الاداء الاساس الذي ينسب اليو الفرد
 .3جيّداو  التي يعتبر فيها الاداء مرضيا

                                                        
-239 ص:، 2011 ،مصر ،دار التعليم للطباعة و النشر ،تعويضات الافراد ،تغتَات البيئيةابؼ، داءتقييم الا ،ابؼديرين:تنمية  ادارة ابؼوارد البشرية ،. راوية حسن1

240 
 . 59ص:  ،بدوف ذكر بلد النشر ،2000 ،مركز ابػبرات ابؼهنية للئدارة ،الاداء البشري الفعاؿ للخدمة ،توفيق عبد الربضن .2

 61ص: ،مرجع سابق ،بؿمد الصتَفي  3
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 غالبا ما ترتكز ىذه ابؼعايتَ على قدرة ابؼوظف على بذؿ ابعهدمعايير الصفات الشخصية:   1.1
 عالرمدى النضج الانفو  اللياقة التي يتجلى بها الفرد في مواقف بـتلفةو  البراعةو  برقيق الذاتو  العطاءو 
على الرغم من افّ الشخصية تعتبر عنصرا اساسيا للنجاح في اداء العمل الّا انو من و  استواء الشخصيةو 

 : ية للؤسباب التاليةصعوبة امكانية تقييم عوامل الشخصّ 
 غتَ صادؽ بحسب و  غموض العبارات التي تصف الشخصية بفا يؤدي الذ تقييم غتَ موضوعي

 .1القائم بعملية التقييم
  ىناؾ اتفاؽ عاـ على معايتَ الشخصية لتقييم اداء الفرد.ليس 
 بذلك يكوف التقييم و  ليس ابعانب العملي لوو  تقييم الشخصية بيس ابعانب الشخصي للعامل

 ذو اثار سلبية على نفسية العامل )عداء حساسية سلوؾ دفاعي(و من ثم يؤثر سلبا على ادائو.
الغالب   صلة النهائية للؤداء كما انّها فيالمحائج في العادة ىي النت)نتائج الاداء(:  معايير النتائج 2.1

حدات انتاج ابصالية او و  :ابؽدؼ الاوؿ للتقييم، حيث تكوف في معظم الاحياف ارقامها بـتصرة مثل
ظائف خاصة كتلك التي تقدـ و  قد تكوف باستخداـ ابغكم الشخصي للعملبء فيو  الدخل الابصالر

 : 2يتم تقييم نتائج الاداء من خلبؿ العوامل الاربعة الاتية و  خدمات لتقييم النتائج،
 حجم ما تم ابقازه مقارنة مع ما كاف متوقعا.: الكمية 
  :معرفة برقيق النتائج مقارنة مع التكلفة المحتملةالتكلفة. 
  :نوعية العمل الذي ابقز بابؼقارنة مع ابؼوقع.الجودة 
  :في الوقت المحدد. ىل ابقز العامل العمل ابؼطلوب منوالوقت 

زنا لا يقل ابنية و  من الضروري اعطاء ابعانب السلوكي في معايتَ التقييم معايير سلوك الاداء: 3.1 
عن ابؼعايتَ الاخرى التي تتعلق بتقييم الاداء بالرغم من انو لا بيكن قياس معايتَ السلوؾ بدوضوعية مثل 

ناؾ تصرفات تصدر من العامل قد لا تؤثر في الاداء بيكن تقييمها ذلك افّ ىو   انّها سهلةلّا إالنتائج 
من ىذه التصرفات )الكذب و  لكنها تؤثر في عمل ابؼنظمة من خلبؿ التأثتَ على صورتهاو  الوظيفي

                                                        
  1 زىتَ ثابت، كيف تقيم اداء الشركات و العاملتُ، دار قباء للنشر و التوزيع، مصر،2001، ص:98

 ،من الرابط:24ص: ،2012، مذكرة ماجستتَ، منشورة، جامعة قسنطينة، دراسة فعاليّة نظاـ تقييم اداء العاملتُ في ابؼؤسسات الاقتصادية عبد الكرلص،بوبرطخ   2
bu.univ-ourgla.dz/master/pdfjebasse-khaled.pdf ?idmemoire=54213 
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 تؤكد في مضمونها على جانبتُ الكمية ىذه ابؼعايتَ الثلبثة 1النفاؽ الرشوة السرقة في التعاملبت.(
 و موضح في الشكل الاتي: سلوكي كما ىو  النوعية اي موضوعيو 

 ( معايير تقييم الاداء10 (الشكل رقم
 
 
 
 
 
 
 

 

 01المصدر: محمد الصيرفي، مرجع سابق ص:

نظرا الذ و  شروطو،و  كل معيار بىتلف باختلبؼ مواصفات العملالشروط الواجب توفرىا في المعايير:  .2
فمن غتَ ابؼمكن برديد خصائص ثابتة  كلذلو  جوانب عديدةو  تتضمن ابعادو  افّ معظم ابؼنظمات معقدة
 لكن ىناؾ شروط لابد من توفرىا:و  بهب اف تتوفر في كل معيار

التوافق فالاستقرار ينطوي على افّ قياسات ابؼعيار و  ثبات ابؼقياس يضم جانبتُ الاستقرار: الثبات 1.2
قياسات ابؼعيار ابؼأخوذة في اوقات بـتلفة يتبع نتائج متساوية، امّا التوافق فينطوي على اساس 

من طريقة و  ابؼأخوذة من قبل الافراد بـتلفتُ ينجم عنها نتائج متساوية تقريبا من شخص الذ اخر
 .2الذ اخرى 

                                                        
 .99: ص سابق،مرجع  زىتَ الثابت،   1
 .61ص: ،مرجع سابق ،الصتَفيبؿمد   2

 الاداء معايتَ

جودة في قالب نوعي، مثل: دقة الاداء -
 ص ملف الضريبة بؼموؿ.دقة فح

سلوؾ: كالالتزاـ الولاء، الاحتًاـ،  -
الصراحة الامانة، ابغسم، روح الفريق، 

اسلوب التعامل مع الرؤساء و الزملبء و 
 ابؼرؤوستُ و لعملبء

 نوعية كمية

كم انتاج في زمن بؿدد  مثل انتاج -
 وحدة في ساعة100

جودة في قالب كمي مثل: طوؿ  -
   فانوس السيارة.

التكلفة : مثل تكلفة ساعات الاجر -
 .الإضافي
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اف ابؽدؼ الاساسي لتقييم اداء  فقا لأدائهم حيثو  ابؼعيار ابعيّد لابد اف بييز بتُ الافراديز: التمّ  2.1
 ستخداـ النتائج ابؼتًتبة على ىذا التميز في بناءذلك لغرض او  يز ابعهوديىو بس ابؼؤسسةالافراد في 

 .1برديد البرامج التدريبية و  ة الافرادفي ترقيّ و  الرواتبو  توزيع الاجورو 
ابؼعيار ابؼقبوؿ و  لا بد اف تكوف ابؼعايتَ ابؼستخدمة في تقييم الاداء مقبولة من قبل الافرادالقبول:  3.2

 للفرد. داء الفعلييعكس الاو  ىو يشتَ الذ العدالة
اضحة و  اعتماد تقييم الاداء اىداؼو  : ضرورة تطابق الاداء على ارض الواقعالوضوحو  الواقعية 4.2

 ابؼعالد.
تقييم و  التحيّزو  الشخصيةو  بذنب التقديراتو  بدعتٌ ضرورة استخداـ معايتَ موحدةالموضوعية:   5.2

 .الافراد في العمل الواحد او المجموعة
الضعف و  السلبيات او على كل مناطق القوةو  يم الاداء على كل الابهابيات: شموؿ تقيالشمولية  6.2

اف يتضمن بصيع جوانب الاداء ابؼراد و  بحيث لا يتم تغليب احدبنا على الاخر، بدعتٌ اف يكوف متكاملب
 تقييمها.

راد لتطبيقو كذا الافو  الاجهزةو  ابعهدو  ضرورة توفتَ ابغدّ الادلس من الوقت المشاركة:و  الاستمرارية 7. 2
 ليست عارضة كما بهب على كل مرؤوستُ ابؼشاركة في بصيع مراحلو  فهي ليست عملية عشوائية

 .2خطوات التقييمو 

 .المطلب الثاني: طرق تقييم الاداء
على حسب ابؼعايتَ ابؼختلفة حيث افّ و  ابؼؤسسة ىذا حسب تغتَ نشاطو  تعددت طرؽ تقييم الاداء

الاىداؼ فهناؾ طرؽ و  لكن في النهاية كل طريقة مستخدمة بزدـ الغايةو  مناسبتطبيق كل طريقة تستند بؼعيار 
ىناؾ طرؽ توفر بؼتخذي و  توفر بؾموعة من البيانات تهم الافراد التعرؼ عليها للوقوؼ على تقدمهم في الاداء

صل على نتائج التقييم لتحو  عمل جديدة تتناسب اتاستًاتيجيو  ضع خططو  القرار البيانات التي بسكنهم من
تقليل العيوب، فكثرة الطرؽ ابؼستعملة جعل الابؼاـ بها كلها صعب الّا اننا و  اعلى درجة من ابؼزايا في التقييم

 ىي:و  سنتطرؽ الذ الشائعة منها في الاستعماؿ
                                                        

 373ص: ،2003 ،مصر ،الدار ابعامعية ،الاختبارات و استخداماتها في ادارة ابؼوارد البشرية و الافراد ،ابضد ماىر  1
 .98ص:  ،سابقمرجع  ،زىتَ ثابت  2



 الفصل الأول:  تقديم أداء الفرد

18 
 

 ( طرق تقييم اداء الفرد01جدول رقم )
 كيفية تطبيقها  الطريقة

 
 عيوبها مزاياىا

الترتيب 
 العام

ؼ القياـ بتًتيب الافراد يطلب من كل مشر 
التابعتُ لو ترتيبا تنازليا من الاحسن الذ 

 الاسوأ مقارنة بالأداء العاـ.

بسيطة لأنها تعتمد و  سهلة -
 و ىي على الاداء العاـ فقط

 .الصغتَة مفيدة للمؤسسات
 ؽ بتُ العاملتُ الاكفاءتفرّ  -
 .اضحةو  الغتَ اكفاء بطريقةو 

لا بيكن تطبيقها اذا احتوت  -
 .رادفعدد كبتَ من الا ؤسسةابؼ
لا تعطي صورة دقيقة عن اداء  -

 الفرد اي لا تظهر نقاط القوة
 .الضعفو 

المقياس 
 المتدرج

تقوـ على اساس حصر بؾموعة بظات ابؼراد 
فق بطس و  تقييمها ثّم برديد مدى لتقييمها

جيّد  (3)جيّد جدا  (4)بفتاز، ( 5)درجات 
 ضعيف على حسب دورىا (1)مقبوؿ  (2)

في الاداء بؾموع ضرب الادوار في درجة 
 التقييم ابؼناسب لكل خاصية

 سهلة، قابلة للتطوير -
التكيف حسب طبيعة و 

  .ابؽدؼ من التقييمو  الوظيفة
جود و  تستخدـ في حالة -

 لأنها اعداد كبتَة من الافراد
تلبئم خاصة قطاع ابػدمات 

تعتمد على الصفات  حيث
الشخصية التي يقوـ عليها 

 .يمالتقي

بؽا تأثتَات سلبية على مشاعر  -
  .الافراد بشكل مستدلص

لا توضح الفروقات الفردية في  -
داء ضمن ىذا التصنيف بفاّ بىفي الا

 و ىذا يؤدي الذ العدالة في التقييم
 غياب ابؼوضوعية )بريّز ابؼشرؼ(

 لأف ابػصائص قد تكوف غتَ دقيقة
 

المقارنات 
 الثنائية

باقي الافراد و  بتُ كل فردتتم ابؼقارنة الثنائية 
بذميع و  حتى الوصوؿ الذ الاحسن فيهم

ابؼقارنات يسمح بتًتيب الافراد حسب 
 الاداء

سهولة عملية التقييم على  -
 .ابؼقيم

تتميز ىذه الطريقة بانها  - 
بسكن من اف يكوف شخصتُ 

يقوماف بالتقييم على نفس 
 .النتائج وىنا تظهر دقتها

 

لاداء فروقات اعاجزة عن كشف  -
 فهي لا تصلح ابؼتقاربة بتُ الافراد

 كما يصعب  لتقييم القيادات العليا
 .الكبرى ابؼؤسساتتطبيقها في 

لا توفر معلومات كافية عن  -
 .الصفات الشخصيةو  القدرات

الاحداث 
 الحرجة

تقوـ على بصع اكبر عدد من الاحداث 
التي تؤثر ابهابا او سلبا على اداء الفرد 

يم حيث يتم اعطاء قيمة خلبؿ فتًة التقي
 لكل حادث

التًكيز على و  عدـ التحيّز -
 .قدرات الفردو  كفاءة

 تعطي مقاييس موضوعية، -
  .اقعيةو  تعتمد على احداثو 

 مستمرو  تتطلب جهد كبتَ -
كفاءة عالية حتى بيكن الابؼاـ و 

 بجميع ابغوادث
 افّ ابؼراقبة ابؼستمرة -
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 يتضايق الافرادو  بذعل ابؼشرؼ بيل توفر معلومات مرتدةو 
التوزيع 

 الاجباري
توزيع الافراد الذ فئات حسب الاداء 

 ضعيف –متوسط  -العالر
بساطة عملية و  سهولة -

 .ز (التقييم )بّرد من التحيّ 
تستخدـ عند عدد كبتَ  -

 .من الافراد
نتائجها قريبة من  - 

 .ةابؼوضوعيّ 

تفرض توزيع مسبق اي  بركمية 
 .للؤداء

 التنافس قلل روحبفا ت اقعيةو  غتَ -
 .بتُ الافراد

 لا يوجد تفصيل بؼعايتَ التقييم-
 .الاساس الذي تم عليو التوزيعو 
 
 

الاختيار 
 الاجباري

عبارات  اربعمنها يتضمن  قائمة معايتَ كل
موزعة في ثنائيتتُ احدابنا بسثل الصفات 

الاخرى بسثل الصفة الغتَ مرغوب و  ابؼرغوبة
احد في  و  تيارابؼقيم ىو بؾبر اماـ اخو  فيها

 .كل معيار

تكوف ذات مصداقية كبتَة  -
نظرا لكبر ابعانب ابؼوضوعي 

 .فيها
 .التعميمو  بسنع التحيّز -
بذبر ابؼقيم برليل دقيق  -

الوقوؼ عند نقاط و  لأدائو
 .الضعفو  القوة

 ابؼقيم لا يقدّـ تغذية عكسية للفرد
صعوبة تصميم الاستمارات 

 .الاوزاف(، العبارات)

قوائم 
 راجعةالم

قائمة اسئلة بأوزاف نسبية حوؿ سلوؾ الفرد 
 تتطلب الاجابة بنعم او لا، بيلؤىا ابؼشرؼ

 بوللها خبتَو 

موضوعية )ترتكز على  -
 سلوؾ العامل(

قليلة الاخطاء )الاجابة  -
 بنعم اـ لا(

لا يوجد بريّز ) ابؼشرؼ لا  -
 يعلم الاوزاف(

ابػبرة و  ابعهدو  تتطلب الوقت -
 هابرليلو  لإعدادىا

تتطلب ابؼعرفة الدقيقة لاقتناء  -
 الاسئلة الدالة على الاداء

الادارة 
 بالأىداف

 تقييم الاداء مقارنة بالأىداؼ ابؼوضوعة
ابؼسطرة من قبل ابؼؤسسة للفرد من اجل و 

 ابقازه مع ما ابقز فعلب اي مع النتائج
 

تعطي فرصة للفرد حتى  -
 .يقيم نفسو

طريقة موضوعية لاعتمادىا  -
لاداء الفعلي في شكل  على ا
 .كمي

تنمية مستوى الفرد )تغذية  -

صعوبة ابؼقارنة بتُ اداء الافراد  -
لافّ اىداؼ كل فرد ابؼسطرة لو 

 .بزتلف عن الاخر
ليس على و  تركز على النتائج -

 .التحستُ
 .تعتمد على التقييم الكمي -
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 .عكسية(
 التشجيع على الابداع

تقارير 
 الكفاءة

سلوؾ الافراد و  تتضم معايتَ عن صفا
حيث يتم بصع ابؼعلومات  ابؼرتبطة بالأداء

عن اداء العامل بؼلؤ الاستمارة تعطى 
 للمعايتَ درجات.

 

 بسزج بتُ الصفات الكمية -
 .النوعيةو 
 .الشفافيةو  الدقة -
بيكن للفرد مناقشة نتائج  -

 .التقييم )ابؼشاركة (
ترتيب الافراد على اساس  -

 .درجات فعلية

 .بريّز ابؼشرفتُامكانية  -
 الوقوع في الاخطاء )تعميم( -

 .قد تسبب استياء الافراد

 المصدر: 
بعجي سعاد، تقييم فعالية نظام تقييم أداء العاملين في المؤسسة الاقتصادية الجزائرية، مذكرة ماجستير، 

 ، من الرابط:. بتصرف00، ص: 0112جامعة المسيلة، 
ekladata.com/czpughgrlgbhxyalopgyk3rawo.pd 

 القائمون عليو و  المطلب الثالث: مراحل تقييم الاداء
 لذا فافّ على مقيمي الاداء من رؤساءو  العواملو  عملية تقييم الاداء معقدة تتداخل فيها كثتَ من القوى

اف يتبعوا خطوات منطقية متسلسلة و  مسؤولتُ في ادارات ابؼوارد البشرية اف بىططوا بؽا بزطيطا جيّداو  مشرفتُو 
 لكي بوقق تقييم الاداء اىدافو.

 مراحل تقييم الاداء .1
 كذا العمل من اجلو  التي من شانها تسهيل العملية التقييميةو  متناسقةو  فق مراحل متتاليةو  تتم عملية التقييم 
 ضوح نتائج ىذه العملية:و 

برديد و  ايتم ذلك بتحديد الاعماؿ ابؼطلوب تنفيذىو  ضع توقعات الاداء(و  ) تحديد العمل المطلوب: 1.1
يقصد بدراسة العمل ىو و  ظروؼ العملو  دراسة العملو  سياسات العمل لتحديد كيفية اداء العملو  اجراءات

التعرؼ على جوانب العمل ابؼختلفة من حيث الواجبات التي و  برليل الاعماؿ ابؼطلوب قياس الكفاءة في ادائها



 الفصل الأول:  تقديم أداء الفرد

21 
 

ابؼسؤوليات التي يلتزـ بها شاغل و  ليها العملينطوي عليها العمل ابؼختلفة من حيث الواجبات التي ينطوي ع
 .1العمل
 شكل ارضيةت الأنه العملية ر ضروري لنجاحمتعتبر معايتَ تقييم الاداء اتحديد معايير تقييم الاداء:  2.1

عايتَ متنوعة بعضها ىذه ابؼ و ،رؤساءىمو  على رأسهم الافرادو  احدة ينطلق منها اصحاب العلبقة في التقييمو 
 .2الابقازات التي بوققهاو  بعضها يتعلق بالنتائجو  بعضها يتعلق بالشخصيةو  الافراديتعلق بسلوؾ 

عتبر من ابعوانب الاساسية التي ياساليب تقييم الاداء و  برديد طرؽتحديد اساليب تقييم الاداء:  3.1
 مع معايتَ اساليب تقارنهمو  طرؽو  فراد مع الاخرينىناؾ اساليب تقارف اداء الاو  تتضمنها سياسة تقييم الاداء

 .حديثةو  قد تم تقسيم اساليب التقييم الذ اساليب تقليديةو  طرؽ تقارف اداء الفرد مع الاىداؼو  ادواتو 
قد تقوـ بعض ابؼؤسسات و  يتم تنفيذ عملية التقييم في بعض ابؼؤسسات عادة مرة كل سنة: تنفيذ التقييم 4.1

 ابؼؤسسةذلك حسب فلسفة و  نوي او ربعيس تقيم اداء الافراد اكثر من مرة في السنة اما على اساس نصف
 .3تهااضافة الذ تكلفعملية ىذه ال تكرار  من مدى الفائدةو  اىداؼ التقييمو 

اتاحة  حيث انّها ىي عبارة عن ،التقييم تعتبر التغذية العكسية اىم بشار عمليات: التغذية الراجعة  5.1
 حيث انّها ،قد تكوف التغذية العكسية سلبيةو  ئاو لعملو صحيحا او خاطئللفرد ليعرؼ ما اذا كاف ادا الفرصة

 .بهابيةلاا ر منالقصو تبتُ نواحي 
للتظلم  داء من فتح باب التظلم اماـ الافرادللبضع اي نظاـ تقييم و  من الضروري عند اجراء التظلم:   6.1

لكن بفا لاشك و  نتائج تقدير كفاءتهم اماـ جهات ادارية عليا متخصصة في اعادة النظر في ىذه النتائج من
حيث اف حق التظلم بعميع العاملتُ امر غتَ منطقي لاف ىذا سيخلق مشاكل اماـ الادارة لذلك من الانسب 

 .4اف يعطي ىذا ابغق للؤفراد الذين كانت نتائج تقديراتهم ضعيفة 
 
 
 

                                                        
 289: ص ،2006 ، الدار ابعامعية للطباعة و النشر، مصر،بشريةادارة ابؼوارد ال ابضد ماىر،  1
 ، من الرابط:19ص: ،2010 ، مذكرة ماجستتَ، غزة، منشورة،فاعلية نظاـ تقييم الاداء و اثره على مستوى اداء العاملتُ موسى بؿمد ابو حطب،  2

Library.iugaza.edu.ps/thesis/87340.pdf .  
 20ص:  سابق،مرجع  موسى بؿمد ابو حطب،  3
 309-306:  ص سابق،مرجع  ابضد ماىر،  4
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 القائمون على عملية التقييم : .2
مر ليس كذلك بالرغم من لكن الأو  عن ابؼشرؼ ابؼباشردائما ما نعتقد للوىلة الاولذ عن القائم بعملية التقييم 

فّ ىذه العملية ىي تفرض على حسب الظروؼ اطراؼ تقوـ أ لّا إبقاء دور الرئيس ابؼباشر في كثتَ من ابؼنظمات 
 ىي:و  بتقييم اداء الفرد

ئيس ابؼباشر ىو ف الر ذلك لأو  في العادة يقوـ الرئيس ابؼباشر بتقييم الاداء : )الرئيس( المشرف المباشر 1.2
سلوكياتو و  ابقازاتوو  من ثم تقييم قدراتوو  ابؼسؤولياتو  كثر الاشخاص معرفة بعمل ابؼوظف من حيث الواجباتأ

لديو ابؼعلومات الكافية و  داء ابؼرؤوستُأالضعف في و  ف الرئيس ابؼباشر ىو الأدر بجوانب القوةألذ ذلك إيضاؼ 
الرئيس ابؼباشر بفكن يتحيز لصالح او لضد ىذا  فّ إمع ذلك فو  سوأر فراد في القسم الذي يالأو  وضاععن كافة الأ

 .1المحاباةو  قد تتدخل عوامل غتَ موضوعية في عملية التقييم نتيجة العلبقات الشخصيةو  ابؼرؤوس او ذاؾ
ابؼهاـ ابػاصة و  يقوـ ابؼرؤوستُ بعملية تقييم الرؤساء في بعض الوحدات داخل ابؼنظماتالمرؤوسين:  2.2

يط بو بعض برو نّ أ اف ىذا نادرا، فقط ىو يهتم بشكل بذريي  كما لّا إقياـ ابؼرؤوستُ بتقييم الرؤساء  تتطلب
على أتسلسل الرئاسة من و  مرحدة الأو  أخص مبدالادارة على الأ أىم ىذه ابؼشاكل تناقض مبدأمن و  ابؼشاكل

 .2ىذا غتَ مناسب بعض ابؼرؤوستُ في تقييم رؤسائهم في اعتبارىم  متناعالك ذكو  سفلألذ إ
ف يقوـ الفرد ألذ افّ تطلب إفق نظاـ متميز حتى تصل و  ناضجة تستَ مؤسساتىناؾ : التقييم الذاتي 3.2

 تدمج نتائج ىذا التقييم مع تقييم مديره لو.و  بتقييم ذاتو
فس الوحدة فراد في نداء الفرد من قبل بؾموعة الأأف يتم تقييم انظمة تشتًط أىناؾ  التقييم من قبل الزملاء:

 .3تكوف نتيجة تقييم كل فرد ىي متوسط تقييم زملبءه لوو  دارية بحيث يقيم كل فرد الاخرينالإ

رد البشرية من تقع على عاتق ادارة ابؼوا ابؼؤسسة ابؼسؤولية النهائية في ادارة فّ إ: ادارة الموارد البشرية 4.2
ة للمنظمة في إطار تقييم الاداء بصورة عامة  العامّ  فقا للسياسةو  عدادىاإالتأكد من و  داءالأحيث مراجعة تقييم 

 ىداء حسب نوعيتها بفا يسهل علادارة ابؼوارد البشرية تقع على عاتقها مسؤولية فرز تقارير تقييم الأ فّ أكما 
 .4بزاذ الاجراءات ابؼتعلقة بالنتائج النهائية إدارة العليا في ابؼنظمة الإ

                                                        
 59ص: سابق،مرجع  عولش فتحي خليل،  1
 291ص:  ،سابقمرجع  ،ابضد ماىر  2
 .395ص:  ،مرجع سابق ،سعاد نائف البرنوطي  3
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ن الرؤساء يقوموف بوضع تقييم مشتًؾ من بينهم لكل مرؤوستُ على جود بعنة مو  يأ: مجموعة مقيمين 5.2
مر أىو و  بؼعلومات الكافية للتقييمالديهم و  ف الرؤساء على قرب من كل مرؤوسأىذه الطريقة تفتًض و  حده

الذ  ابؼؤسساتلذلك بسيل بعض و  ليس متوفرا بشكل دائم بفا قد بويل عملية التقييم الذ حصيلة جهل مشتًؾ
يساعد و  احدو  تبويب كل النماذج في جدوؿو  رئيس يقوـ بدلء بموذج التقييم كل على حده ثم يتم بصعجعل كل 

 ليس رئيسو  مر بيس التنظيم كلوأنو ليس إو  عطاء التقييم الشكل الفخم الذي يبعد عن الفرديةإذلك على 
 .1احدو 

 .صعوبات عملية تقييم اداء الفردو  المبحث الثالث: اىم نتائج
 سهمتو  داء عدة نتائج تستخدـ في نشاطات ادارة ابؼوارد البشرية لوضع كل فرد في مكانو ابؼناسبييم الألعملية تق

ككل كما لا بزلوا ىذه العملية من   ابؼؤسسةكذا مستقبل و  ىذه النتائج في خلق التغيتَ على حياة الفرد الوظيفية
 و خارجية. أالصعاب بسبب بصلة ظروؼ داخلية 

 استخداماتهاو  ئج التقييمالمطلب الاول: نتا
ف السبب الرئيسي أقل نلد إذ جراءات ابػاصة بإدارة ابؼوارد البشرية داء في العديد من الإتستخدـ نتائج تقييم الأ

 نذكر:  ستخداماتالاىم ىذه أمن و  بؿددو  اضحو  لعملية التقييم ىو استخداماتها في نظاـ
ناصب ) الوظائف( داخل ابؼنظمة على نتائج تقييم الاداء فراد لشغل متعتمد الادارة في تعيتُ الأ: الترقية .1

فّ مدى كفاءة الفرد لعدّة سنوات يعتبر أة ذلك في التًقيّ  حقية كل فردأو يكشف بؽا مدى نّ أحيث 
 .2امكانياتو لشغل مناصب اعلى و  قدراتوو  مقياسا موضوعيا للكشف عن مؤىلبتو

جور على حصوؿ الفرد كثر انظمة الأأتنص : عيةالمكافآت التشجيو  تحديد مبالغ العلاوات السنوية .2
الزيادة و  غتَ البتَوقراطية لا بذعل ىذه العلبوة ، ابؼؤسساتو زيادة سنوية في نهاية كل سنةأعلى علبوة 

الزيادة تكوف على و  واحدة للجميع بل غالبا ما تربطها بنوعية اداء الفرد خلبؿ السنةو  التلقائية او ثابتة
ما ينص نظاـ الاجور على مكافآت تشجيعية لأنواع معينة من الاداء متميز حسب مستوى الاداء ك

 .3مقتًح ابداعي افاد ابؼنظمةو  مثلب: منح مكافآت لكل فكرة
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ف العودة أتعتبر من الوسائل ابؼفيدة لإعادة برامج تدريبية سليمة حيث : تحديد الاحتياجات التدريبية .3
 .1قدراتهم و  لذ تدريب لزيادة كفاءتهمإن بوتاجوف شخاص الذيداء بوصر الألذ نتائج تقييم الأإ

مراعاتها في تقييمو السنوي و  ذلك في ملفوا تثبيتلي فرد لعقوبة ما أتعرض يتطلب : المعاقبةو  باطضالان .4
بت في تعرض لعقوبة ما بسبب ذلك فهذا يثّ و  جهزة التي يستخدمهافي بضاية الأ فردالذا ثبت تقصتَ إف

افة الذ حفظ التفاصيل في ملفو الاعتيادي بؽذا تتضمن تقارير التقييم السنوية تقييمو لتلك السنة بالإض
ذا رفعت شكوى ضده ىنا ابؼنظمة تعود إكذلك و  قائمة بالعقوبات التي حصل عليها الفرد خلبؿ السنة

بينع من و  ذا ثبتت قد يعاقبإو  ف تكوف الشكوى صحيحةألذ التقييمات السابقة لو للتأكد من احتماؿ إ
 .يتم تنزيل درجتوو  قيةالتً 

خرى ألذ نقل لوظائف إتعتبر نتائج التقييم معيارا ىاما بؼعرفة الافراد الذين ىم بحاجة : النقل الوظيفي .5
بفيزاتو الشخصية و  عملية التقييم لا تتلبءـ مع صفاتوو  ظيفة ماو  كثر، قد يتم تعيتُ فرد فيأتلبئم قدراتهم 

ابؼميزات التي بيلكها، كما تستخدـ نتائج التقييم في و  تتلبءـ ظيفة اخرىو  الذ وفيصبح من الضروري نقل
ىذا اقصى عقوبة و  الطردو  وبؽما الفصلأيأخذ انهاء ابػدمة شكلتُ و  انهاء ابػدمة للفرد من قبل ابؼنظمة

ىنا تستغتٍ عن و  ليو ابؼنظمة عندما تكوف لديها فائض قوة العملإالذي تلجا و  ا الثالش فهو التسريحمّ أ
 .2ظهرتو نتائج التقييمأو ابؼتوسط حسبما أداء العادي لأصحاب اأ

 معالجتهاو  المطلب الثاني: مشاكل تقييم الاداء
ىناؾ و  خطاء التي بهب بذنبهاالتي تصاحبها كثتَ من الأو  ساس التقديرات الشخصيةأتتم عملية التقييم على 

 :التي نفصلها في الاتيو  خطاءالأو  العديد من ابؼشاكل
  الاداء.مشاكل تقييم 

مستقلة عن بعضها البعض ا التي افتًض انهابعوانب و  بعادم بييل ليقيم كل الأابؼقيّ  فّ أيعتٍ : خطا التعميم .1
لذ إف ىذا النوع من ابػطأ يعتٍ الابذاه إبذلك فو  يعطي تقدير عاـ للشخص موضع التقييمو  احدةو  دفعة

 .3 ابؼعينة السلوكياتو  داءالتعميم من الانطباع العاـ ابؼسبق لتقييم الأ

                                                        
 374ص:  ،سابقمرجع  ،عمر وصفي عقيلي  1
 379 -378ص:  ،مرجع سابق عمر وصفي عقيلي،  2
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غالبية ىذه و  معارؼ الفردو  لذ تقييم ابذاىات شخصيةإغالبا ما تعتمد عملية التقييم : نقص الموضوعية .2
فّ الذاتية موجودة ألذ اختلبؼ في نتيجة التقييم من فرد لأخر لذلك بقد إا يؤدي الصفات غتَ كمية بفّ 

فاعليتو ففي و  من التقييم الاخر الذي بودّ  لذ التضخيم في التقدير: العنصرإداء تدفع في عملية تقييم الأ
ف أ ابؼؤسساتقد يتم في بعض و  حياف يتم التضخيم التدربهي في ىذه التقديرات بدرور الزمنبعض الأ

 .1لذ القانوف بالتقييم الذ ابؼبالغة في التقديرات في كل الاوقاتأيلجا 
كذلك و  الوثوؽ بالتقييمو  لثباتيفقد القائموف بالتقييم ا :الوثوقو  ة بالثباتالمشكلات الخاصّ  .3

نتيجة غياب او ضعف التدربهي لوسائل التقييم و  ابؼصداقية نتيجة استخداـ معايتَ متباينة غتَ متناسقة
 .2ما يتًتب عن ذلك من نتائج مشكلة اخرىو  تابعة العمليةمالتقصتَ في و  الفشلو 
 معالجة ىذه المشاكل. 

ف أليها كما إالتي ينتمي  ائفو بؾموعة الوظاالعمل  طبيعةو  ةف تتلبءـ عملية تقييم الاداء مع نوعيأبهب 
 العناصر الضرورية لقياسو  ف تتضمن كافة البياناتأبنية مع ضرورة وزانا تتفق مع ىذه الأأبهب اف تأخذ 

 داءلا توجد حلوؿ جذرية بؼعابعة ابؼشاكل تقييم الأ اضحا للجميعو  داء الفرد حيث يكوفأبرديد مستوى و 
 :3ىيو  لذ عملية سليمة للتقييمإبعض الاعتبارات التي بيكن الاستًشاد بها للوصوؿ لكن ىناؾ و 
كيفية مناقشة نتائج و  عادلةو  داء بطريقة دقيقةقيمتُ على كيفية تقييم الأابؼبعد تدريب  تدريب للمقيمين: .1

راد لأنها داء ىي عملية حساسة بالنسبة للؤفعملية تقييم الأ فّ أمر مهم حيث أالتقييم مع مرؤوسيهم 
جود و  ف التدريب للمقيم يضمنأالعلبوات كما و  ابؼكافآتو  ترتبط بدواضيع بؽا علبقة بالأفراد كالتًقية

 .4 تقاف بعيدا عن الاخطاءإو  داء العملية بدوضوعيةأشخاص قادرين على أ
ساس أالتي تؤسس على و  داء الافرادأكثر من طريقة لتقييم أيفضل استخداـ : استخدام اكثر من طريقة .2

اضحة و  ف تكوف ىذه الطريقةأينبغي و  ابؼستويات التنظيميةو  باختلبؼ الوظائفو  مفهومةو  اضحةو  معايتَ
 دقيقة التطبيق.و  معلومة الابعاد

                                                        
 153 -152ص:  ،مرجع سابق ،الاداء الاداري ابؼتميز ،مدحت ابو النصر  1
 252ص: ،مرجع سابق ،ابو شيخة نادر ابضد  2 

ص:  ،2006 ، الدار ابعامعية، مصر،العشرين ة لقرف ابغادي والتنافسية بؼنظم مدخل لتحقيق ابؼيزة -لبشرية  الادارة الاستًاتيجية للموارد ا مرسي بصاؿ الدين،   3
456 
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ىي التي و  داءيفضل استخداـ معايتَ موضوعية في تقييم الأ الافراد:و  اختيار معايير صحيحة تتناسب .3
ف تكوف أموضوعية ىي بسس الصفات الشخصية كما يفضل  قلّهاأو  بسس نواتج الاداء تم سلوؾ الاداء

بؽم مدى ابنيتها لتحقيق مبدأ  فبياتمشروحة للقائمتُ على استخدامها مع و  مفهومةو  اضحةو  ابؼعايتَ
 .1العدالة 

 .المطلب الثالث: مناقشة تقرير الاداء
تهدؼ ىذه التقارير إلذ و  وعة مسبقاً،داء: ىي التقارير التي تقيم مستوى الأداء قياساً بدعايتَ موضتقارير الأ  

نتاجو للحكم على كفاءتو أو إعطاء درجات أو إو  سلوكوو  دائوأعلى  أالقصور التي تطر و  مواجهة مواطن ابػلل
يتمثل التقرير في عرض ربظي للحقائق و  مقارنة الأداء الفعلي،و  تقديرات تعبر عن مستوى الأداء خلبؿ فتًة التقييم

بزاذ قرارات قاسية في اقد يتًتب عليها و  ا كتابي أو شفوي،مّ إكوف يعادة ما و  كلة معينة،ابػاصة بدوضوع أو مش
 .2بكرافات كبتَة أو قد يكتفي أحياناً بالتوجيو أو تصحيح بعض ابؼساراتاجود و  حالة

ىنا يواجو و  يهادائهم بعد اطلبعهم علأفراد في تقارير تقييم داء بدناقشة الأتبدأ عادة عملية برليل تقارير تقييم الأ
الذي ينتج عنو مشكلتاف أوبؽما و  ي من قبل ابؼرؤوستُ من ذوي الكفاءة ابؼنخفضةفعل عكسي سلي  قوّ  ابؼقيم ردّ 
نظرا لابلفاض الرغبة و  ابزاذ موقف سلي  أو منعزؿ في العملو  لذ بزفيض كفاءة أداءىمإا يدفعهم فراد بفّ تذمر الأ

ابؼؤسسة أمّا ابؼشكلة الثانية فهي ابزاذ ابؼرؤوستُ موقف عداء بذاه  في العمل تقل مسابنتهم في برقيق أىداؼ
فراد من ذوي الكفاءة ابؼنخفضة على تقارير تقييم قت إطّلبع الأو  لذا يفضل أف يكوف الرئيس ابؼباشر في العمل

 غتَىا تم تأتيو أبعنة شؤوف العاملتُ  :عتماد التقارير من ابعهة ابؼختصة في ابؼنشاة مثلاف يكوف بعد أداءىم أ
 ع العامل على نتائج عملوطلّب إلذ إالتي تهدؼ و  عداد بؽاىي عملية بهب الإو  بلبغو بالتقريرإو  مقابلة العامل

داء قصد استثمار الضعف في الأو  يو لتحديد جوانب القوةأر و  فعلو ؼ على ردّ التعرّ و  ؼ على أراء الاخرين فيوالتعرّ و 
 .مناقشتها مع الفردو  ضعفسائل علبج الو  البحث عنو  عناصر القوة

بأف و  ف يراعي خصائص ابؼقابلة الفعالةأداءه أطلبعو على نتائج تقييم او على ابؼشرؼ الذي يقوـ بدقابلة العامل ب
 ةف يعبر عن رأيو بحريّ أاحة الفرصة للفرد بإتي مع ف يكوف ابؼناخ الودّ أابغرص على و  الاستعداد ابعيّد بؽا يكوف

                                                        
 310 -309:  ابضد ماىر، مرجع سابق، ص  1

2 https://faihanotaibi.wordpress.com/ 
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تفاؽ على في نهاية اللقاء لا بد من الاو  كيفية تطويرىاو  ىداؼ ابؼستقبليةبغديث على الأصراحة مع التًكيز في او 
 .1العمل داءأخطة عمل لتحستُ مستوى 

ن ف الغالبية الكبرى مأداء بسريّة على الرغم من قياس الأو  ف ىناؾ بعض الآراء التي تنادي بجعل نتائج التقييمأ لّا إ 
ف يعرؼ أو  ف يعرؼ نتائج التقييمأعلبف النتائج لأف من حق الفرد إ أمبديفضلوف و  الباحثتُ يروف عكس ذلك

متى كاف ىناؾ اتفاؽ عاـ في مناقشة ىذه و  ةة تامّ ف يناقشها مع رئيسو بحريّ أو  داءهأالضعف في و  جوانب القوة
بودد و  الضعف لذ مواقعإداء موظفيو ثم ينتقل بعد ذلك أة في ف يبدأ بعرض مواقع القوّ أف على الرئيس إالنتائج ف

ف أة للرئيس في تقدير عمل مرؤوسيو دوف ة يكفل حريّ السريّ  أمبد فّ إو  داء،الفرد ابػطوات ابؼطلوبة منو في برستُ الأ
ف أابؼرؤوستُ، كما و  ف تسود بتُ الرؤساءأالتي قد تؤثر على حسن العلبقة التي بهب و  علبف التقديرإبىشى ما يثتَ 

مر التظلمات في قرارات الرؤساء بدا يتعلق بتقديرات الكفاءة الأو  ن الشكاوىداء يزيد معلبف نتائج قياس الأإ
 .2بالتالر سيؤثر ىذا على حسن ستَ العملو  مرؤوسيهمو  رساء العلبقة بتُ الرؤساءإلذ إالذي يؤدي 

 .العائد من عملية تقييم الاداءو  المطلب الرابع: الكلفة

إبّما يلزـ ابؼؤسسة بزصيص ميزانية معتبرة و  لا يكوف بالمجاف ف ابؼؤسسة عند تطبيقها أي عملية أو أي سياسةإ
ىذا و  لذ بسويلإداء بدورىا برتاج عملية تقييم الأو  ضماف حسن ستَىا،و  جل برقيق ىذه العمليةأمن 

 و ميزانية توزع على:أبتخصيص نفقة 
  .تكلفة تصميم قوائم الاداء 
  .تكلفة برامج الكمبيوتر ابػاصة بتقييم الاداء 
 جر ابػاص بدسؤولر ادارة ابؼوارد البشرية للئشراؼ على العملية. الأو  فة الوقتتكل 
  داء مرؤوسيهم.أتكلفة الوقت ابؼتفق بواسطة ابؼديرين التنفيذيتُ لتقييم 
 ضبطها. و  تكلفة مراجعة تقديرات التقييم 
  .تكلفة بعاف التظلم من تقييم اداء 
 .تكلفة حفظ تقديرات التقييم في ابؼلفات 

التخطيط و  التدريب :داء الوظائف اخرى مثلأالعائد من ىذه العملية فهو غتَ مباشر حيث تساعد في  أمّا
منظمة تتضمن التقديرات السابقة و  غتَىا من الوظائف كما أفّ حفظ ملفات الافراد مستمرةو  للمسار الوظيفي

                                                        
1 http://bu.umc.edu.dz/theses/psychologie/ABEN1351.pdf 
2 www.abahe.co.uk/files/Arab Researchers/Arab Researchers-13-11-2012/time-management-
efficiency-in-organizatipn.pdf 

http://bu.umc.edu.dz/theses/psychologie/ABEN1351.pdf
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بمطية للؤداء على مستوى  ضع معدلاتو  ف تساعد علىأبرليلها و  داء بيكنها من خلبؿ دراستهالتقييم الأ
الابلفاض و  قساـ من خلبؿ مقارنة التقديرات الواقعية بالتقديرات النمطية بيكن برليل درجة الارتفاعالأو  الوظائف

 .1داءفي الأ
يتبع العائد منها كونها و  فرادادارة ابؼوارد البشرية ابؼعقدة التي تتكفل بشؤوف الأ داء الفرد من نشاطاتأفعملية تقييم 

كما  على الوحدة التي يعمل بهاو  على حياة الفرد ابؼهنيةالابنية ثر بالغ أاسا يستند عليو في ابزاذ القرارات ذات سأ
ف الادارة ابؼباشرة التي بىضع بؽا الفرد تلعب دورا رئيسيا في حسن إعليو فو  العدالةو  انها بسس مبدأين بنا ابعدارة

 .2ابغلوؿ الكفيلة و  داء الفردأداء بؼعرفة نقاط القصور في تطبيق تقرير الأ
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                        
 312ص:  ابضد ماىر، مرجع سابق،  1
 291ص: ، 34د عد كلية لغداد،، بؾلة  بموذج مقتًح لتقييم اداء انتاجية العاملتُ ميعاد بؿمح علي،  2
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 خلاصة الفصل 

داء الفرد تسمح بإصدار حكم أفّ عملية تقييم أاستخلصنا من خلبؿ ما تطرقنا لو في ىذا الفصل 
تهتم ابؼنظمات من خلبؿ ادارة ابؼوارد البشرية فيها و  مسؤوليات عملو،و  اجباتوو  موضوعي عن قدرة الفرد بأداء

ىذا و  حدى الطرؽ للتمكن من ابؼفاضلةإعلى  عتمادبالاو  سس معينةأو  لذ معايتَإرادىا بالاستناد فأداء أبتقييم 
اىدافها للوقوؼ على و  يبقى ىدؼ التقييم مهما اختلف نشاط ابؼؤسساتو  نشاطهاو  حسب حجم ابؼؤسسة

 في التقييم ستمراريةالاىذا يتزامن مع و  ىداؼ ابؼستقبليةمواقع قوة الفرد لاستعمابؽا لتحقيق الأو  نقاط ضعف
 .لذ درجة الكفاءة العاليةإالوصوؿ و 

 ،الاختيار ،واء في عملية في عملية الاستقطابكما تستخدـ نتائج التقييم لتحقيق ىدؼ الفرد نفسو س
بالرغم من ظهور بعض الصعوبات التي بسس بدرجة اولذ موضوعية و  ابؼكافآت ىذا،و  و سياسات التًقيةأالتدريب 

كل ىذا يصب في و  خطاءاف تبقى مشاركة بصيع الاطراؼ في التقييم يسهم بشكل كبتَ في تقليل الأالعملية إلّا 
 بالشكل ابؼطلوب.و  في الوقت المحددو  ىداؼ ابؼنظمةأاحد ىو برقيق و  ىدؼ
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 دــــــتمهي

عداد ابػطط إ تستخدـ في العمليات الإنتاجية فمن الواجب العمل على حد ابؼوارد الأساسية التيأيعتبر الوقت 
تسجيل و  برليلو  بزطيطو  بربؾةو  الاستثمار الفعّاؿ للوقت يتطلب دراسةو  ستغلبؿلذ الاإالتنظيمية التي تهدؼ 

 تبشكل خاص بالنسبة للؤعماؿ التي تتطلب مهاراو  متطلباتو الزمنية اللبزمة للتنفيذ،و  بؼختلف النشاطات
 .استخدامها مرتفعة جداو  بفيزات عالية ابؼستوى حيث تكوف تكاليف تشغيلهاو  كفاءاتو 

 و يتمحور ىذا الفصل حوؿ ما يلي:
 عموميات حوؿ الوقت -
 برليل الوقت -
 اعادة توزيعوو  مضيعات الوقت -
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 المبحث الاول: عموميات حول الوقت
لو بكفاءة فهو مورد مهم لابد من استغلبلو في الوقت الذي بهب استغلبو  غلى ابؼوارد في ابؼنظمةايعتبر الوقت من  

حدث ابؼصطلحات في اللغة التي افالوقت ىو ، اؿ في ابؼستقبلالتخطيط لو للبستفادة منو بشكل فعّ و  ابغاضر
 يفهمها كل شخص لكنو يصعب عليو برديدىا.

 المطلب الاول: مفهوم الوقت.
حيث جاء تعريف الوقت بوجهات نظر  العلماء،و  الكثتَ من الباحثتُ فكرة الوقت شغلت تعريف الوقت: .1

 من ىذه التعاريف:و  ،توجهات الباحثتُو  بحاثأبـتلفة باختلبؼ 

 1.ة عوامل خارجيةيّ أبصرؼ النظر عن و  الاتساؽ نفسو،و  بالتتابع الوقت ىو شيء مطلق يتدفق دائما  
  يعبر عنو بصيغة و  خرآىدؼ  وأو ىدؼ معتُ بنشاط أبيثل الوقت بوجود العلبقة ابؼنطقية بتًابط نشاط

2و ابؼستقبلأو ابغاضر أابؼاضي 
. 

 فّ مفهوـ الوقت ىو الفتًة المحددة من حياة الفرد اللبزمة لإنهاء مهمتوإ. 
 :ذلك كما يليو  عطاء تعريف شامل للوقتإنطلبقا بفا سبق بيكن ا

وقت بددى كفاءة الفرد في تقاس فعّالية الو  "الوقت ىو أحد ابؼوارد ابؼتاحة للفرد لتحقيق أىداؼ العمل،
ىداؼ مقارنة بالتكلفة التي تنفقها ابؼؤسسة لشراء ىذا الوقت على شكل الاستفادة منو لتحقيق ىذه الأ

  .3عينية" و  مزايا نقديةو  جورأو  مرتبات

 للوقت عدّة خصائص منها:: خصائص الوقت .2
 ل للبستغلبؿ.قاب 
 ل للبستًجاع.غتَ قابو  لا التعويضو  لا للبدخارو  غتَ قابل للتخزين 
 4لا إنتاجوو  لا بيكن تصنيعوو  احد،و  متغتَ منتظم بنسق. 

                                                        
  1  قاسم نايف علواف واخروف، ادارة الوقت :مفاىيم، عمليات، تطبيق، دار الثقافة للنشر، عماف، طبعة اولذ، 2009، ص:33.

 :من الرابط .7:ص، جده ،منشورة ،رسالة ماجستتَ ،مدى كفاءة ادارة الوقت لدى العاملتُ في ابؼنظمات ،ىيفاء عبد الله الوليدي  2
www.abahe.co.uk/files/Arab Researchers/Arab Researchers-13-11-2012/time-management-efficiency-in-
organizatipn.pdf 

  3 شوقي عبد الله، إدارة الوقت و مدارس الفكر الاداري، دار اسامة للنشر، عماف، طبعة اولذ، بدوف ذكر سنة النشر، ص:39
 . 15:ص، 2000، مصر، اتراؾ للنشر و التوزيع، ة للوقتالإدارة التنافسي ،بضد بؿمد 4
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  انتاج.و  أداءو  وعاء لكل عملو  مورد بشتُبيثل  ونّ أغلى ما بيلك الإنساف، حيث أالوقت 
 زيادتو.و  بيكن تضييع الوقت كما بيكن تعظيمو 
 ف يقضيو سواء اختار ذلك أىو  سرقتو او اقراضو، كل ما يستطيع ابؼرء فعلو ،تأجتَه ،بيعو ،لا بيكن شراءه
 فق معدؿ ثابت، بدقدار ستوف ثانية لكل دقيقة.و  ـ لاأ
 عة في اليوـسا24حد تغيتَه فكل فرد بيلك ألا يستطيع و  شخاص بالتساوي،ىو مورد بؿدد بيلكو كل الأ 
 .1ساعة في السنة8766و سبوعساعة في الأ168و

  أنواع الوقت: .3
الوقت ىو الذي بهعل و  ياف للوجود فابؼكاف ىو البعد الذي تتغتَ فيو الأشياءابؼكاف بنا البعداف الرئيسو  الوقت

 ىي كالاتي:و  قساـأربعة ألذ إعموما فالوقت يصنف و  ف تدرؾ الوقت بدوف تغيتَ،أستطيع التغيتَ بفكنا بحيث لا ت

 علبوة التخطيط ابؼستقبلي و  التحليلو  بىصص ىذا النوع من الوقت لعملية التفكتَ: الوقت الابداعي
ة بسارس خلبؿ ىذا النوع من داريفّ كثتَا من النشاطات الإأيلبحظ و  تقولص مستوى الابقاز،و  ظيم العملعلى تن
تقولص كما تواجو في ىذا النوع من الوقت ابؼشكلبت الادارية و  توجيوو  لذ تفكتَ علمي عميقإفهي بحاجة  الوقت،

تائج القرارات نو  موضوعية تضمن فاعليةو  منطقية من كافة جوانبها بأسلوب علمي منطقي بهدؼ تقدلص حلوؿ
لّا مور لن تزدىر إالأىذه  فإبداع بكو توفتَ الوقت فالإو  بتكارالاو  فحتُ يواجو التجديدالتي تصدر بشأنها، 

معرفة كيفية توليد و  ىداؼ ابؼتعلقةعلى الأ التًكيزو  قتا للتفكتَ ابؼبدعو  ايةتتضمن مثل ىذه الرعو  بالرعاية الدقيقة
 .2كبرأفكار بسرعة أجل خلق أتقدلص الاقتًاحات من و  فكارلأا

 :قدو  بيثل ىذا النوع من الوقت الفتًة الزمنية التحضتَية التي تسبق البدء في العمل الوقت التحضيري 
و مستلزمات مكتبية ىامة أ لاتأ، قاعات، بذهيز معدّات ،حقائق معينة ،يستغرؽ ىذا الوقت في بصع معلومات

قت نظرا للخسارة و  ف يعطي الفرد ىذا النوع من النشاط ما يطلبو منأيفتًض و   تنفيذ العملقبل البدء في
 .3ساسية للعملالاقتصادية التي قد تنجم عن عدـ توفر ابؼدخلبت الأ

                                                        
 22:ص، 2009، طبعة اولذ ،عماف، دار ابؼستَة للنشر و التوزيع ،إدارة الوقت ،نادر ابضد ابو شيخة  1
  24:ص، بدوف ذكر سنة النشر، جدة، ادارة الوقت من ابؼنظور الاسلبمي و الاداري ،خالد بن عبدالربضاف ابعريسي  2

، 19: ص، 2006، منشورة, كلية التجارة غزة ،مذكرة ماجستتَ ،تقييم ادارة الوقت لدى العاملتُ في الادارة العليا في ابعامعات الفلسطينية ،حستُ شاكررافت   3
 من الرابط:

Library.iugaza.edu.ps/thesis/69204.pdf 
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 :بيثل ىذا النوع من الوقت الفتًة الزمنية التي تستغرؽ في تنفيذ العمل الذي تم التخطيط  الوقت الانتاجي
ف يوازف ألزيادة فاعلية استغلبؿ الوقت بهب على الفرد و  ،التحضتَ لو في الوقت التحضتَيو  بداعيالإلو في الوقت 

فّ أفابؼعروؼ  ،الابداعو  الذي يقضى في التحضتَ بتُ الوقتو  و تنفيذ العملأبتُ الوقت الذي يستغرؽ في الانتاج 
 فّ إف ابؼؤسسةعماؿ روتينية في أوقت بىصص لتنفيذ ف كثتَا من الأذا تبتُّ إدّ معتُ فالوقت ابؼتاح للجميع بؿدود بح

و لكليهما معا من ىنا كانت عملية التوازف أو التحضتَ أ ف ىناؾ قليلب من الوقت ابؼخصص للئبداعأذلك يعتٍ 
  .1مثل لكافة ابؼوارد ابؼتاحة بدا فيو عنصر الوقتأستغلبؿ الاضرورية لضماف 

 :وقت عادة للقياـ بأنشطة فرعية عامة بؽا تأثتَىا الواضح بىصص ىذا ال الوقت غير المباشر او العام
ارتباط ابؼسؤولتُ فيها بدؤسسات معينة و  على علبقتها بالغتَ كمسؤولية ابؼنظمة الاجتماعيةو  ابؼؤسسةعلى مستقبل 

ف أف بودد كم من الوقت بيكن ألذلك عليو و  ،قت كبتَ من قبل الفردو  لذإبرتاج ىذه النشاطات ابؼختلفة  فّ إ
خذ بعتُ الاعتبار التوازف بتُ ض شخص معتُ للقياـ بها بدلا منو مع الأو يفوّ أصص كمثل ىذه النشاطات بى

خرين في التعاوف مع الأو  بقاء جسور العلبقةإو  عماؿ الربظية ابؼوكلة لوبقاز الأإابػارجية في و  النشاطات الداخلية
 .2وثيقةو  ابػارج قائمة

قت و  وؿ:مّا النوع الأأ وقت يصعب تنظيمو،و  قت بيكن تنظيموو  لذ نوعتُإىناؾ من يصنف الوقت و    
ىو الوقت الذي يقضيو الفرد في حاجتو اليومية مثل: و  يصعب تنظيمو أو الاستفادة منو في غتَ ما خصص لو،

ف يستفيد منو كثتَا في غتَ ما خصص أقت لا بيكن و  ىوو  مةالاجتماعية ابؼهّ و  سريةكل، الراحة، العلبقات الأالأ
 .توازف ابغياة بنيتو ىوأو  ول

في ىذا و  بغياتو ابػاصةو  ىو الوقت الذي بىصصو الفرد للعملو  ضبطوو  قت بيكن تنظيموو  و النوع الثالش:
ىل و  ا الوقت؟الفرد ىل يستطيع الاستفادة من ىذالنوع بالذات من الوقت بيكن التحدي الكبتَ الذي يواجو 

 .3مثلأ يستطيع استغلبلو استغلبلا

 .علاقتو بسوك الافرادو  الثاني: اىمية الوقتالمطلب 
كثتَا من الباحثتُ و  ف حياة الانساف ىي الوقت نفسوأقل  نف لدإنساف حياة الإ بنية فيبالغ الا دور للوقت 

 .ساسا من ادارة الذاتأدارة الوقت تتولد إيعتبروف 
                                                        

  44:ص ،رجع سابقم ،قاسم نايف علواف و اخروف 1
  24:ص ،ابقمرجع س ،رأفت حستُ شاكر 2

  3 العقيد ابراىيم بضد، العادات العشر للشخصية الناجحة، دار ابؼعرفة للتنمية بشرية، الرياض، 2000، ص: 11-10
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 .سلوك الافرادو  الوقت .1
تعتمد على عوامل ذاتية تتباين من شخص الوقت ىي علبقة سيكولوجية و  العلبقة بتُ الفرد  

 استخداـ الوقت،و  احد لفهمو  ساسألذ إف تصل أمن الصعب و  ستجابةالاو  دراؾلأخر من حيث الإ
كل المجتمعات تستخدـ التقولص و  حدد الانساف علبقتو بدقياس الوقت بظهور القمر و تعاقب ابؼواسم،و 

مهاـ بـتلفة منها و  نشطةأاعة موزعة على س 24الذي لا يقل عدد ساعات اليوـ الواحد فيو عن 
الأفراد في كيفية قضاء أو و  بتُ المجتمعات اختلبفالكن ىناؾ و  ستقاظساعات للبو  ساعات للنوـ

 .استثمار ساعات الاستيقاظ
ابؼهتٍ الذي يعطي الفرصة للفرد للئنتاج و  عداد العلميبؾهودا بجانب الإو  قتاو  عماؿيتطلب ابقاز الأو 

حتى المجهود بيكن التحكم و  مهنياو  عداد الفرد ذىنياإالتدريب بيكن و  عن طريق التعليمو  ،بالشكل السليم
الامكانات ابؼتوفرة لا و  لكن تنظيم الوقت في ضوء الظروؼ المحيطةو  النفسيةو  فيو من خلبؿ الرعاية الصحية

اف، حيث بىلق تبقى مشكلة الوقت دائما مرتبطة بوجود الانسو  عن طريق الانساف نفسو، يتحقق الّا 
العادات و  تؤثر الثقافاتو  عماؿ ابؼطلوبةالأو  طبيعة ابؼهاـو  الاحتياطاتو  مفهوما طبقا لاختلبؼ الدوافع

 .1الوقتو  يضا بصورة مباشرة على برديد شكل العلبقة بتُ الفردأ

 .أىمية الوقت .2
لو فإنها برقق استغلب حسنابؼؤسسة ذا احسنت فإ كل موارد ابؼؤسسة يعتبر الوقت ابؼورد ابؽاـ الذي يشمل 

 للئبداعات الشخصيةو  وسع للمبادرة الفرديةأبإتاحة بؾلبت  يسمح برليل الوقت كما ،الاىداؼ ابؼسطرة
و التمويل أو التسويق أبرقيق تشجيع الابتكارات سواء في الانتاج و  ابؼهاراتو  للتعبتَ عن أفضل ابؼواىبو 
 تساعد على برقيق مناخ عمل جيّد ة شديدة الذكاء،برليل الوقت عملي يعتبرو  رد البشريو تنمية ابؼو أ
 طنوو  فّ ابؼنظمة ىيأمناخ صحي بتفاعل ابهابي للقوى العاملة في ابؼنظمة بهعل لكل فرد فيو يشعر و  فعّاؿو 
 كل ىذا يساعد على :و 

 للمنظمة ككل.و  ابعماعية للؤفرادو  زيادة الانتاجية الفردية -
 الضائع في العمليات الانتاجية.و  ابؼهدورو  الفاقدو  ببرستُ الاداء العاـ بالقضاء على ابؼعي -
 رفع معنويات الافراد.و  برستُ -

                                                        
 ، من الرابط:5ص: ،2008 ،الاردف ،ة منشورة: كيف تصنع قائدا متميزادورة تدريبي ،مهارات ادارة الوقت ،نادية عبد القادر ابضد  1

www.t1t.net/book/save.php ? 2008action 
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في الوقت نفسو القياـ بكل الاعماؿ و  فاعلة قائمة على اختصار الوقتو  عملية برليل الوقت ىي ذكية جدا
 ر ابنها: فعّاؿ للعديد من العناصو  ف ىذا يقضي على استخداـ جيّدأو  قل طاقةأبو  رىاؽإبدوف و  بكل يسر

 العملية ابؼستمدة من ابػبرة.و  ابغقائق العلمية -
 بداعية ابػاصة بكل فرد.ابؼمتلكات الإو  ابؼهارات -
 تقييم نسيجا مشتًكا بتُ العاملتُ في ابؼنظمة و  فكار ابعيّدة التي تنشئالأ -
 1تنمية ابؼعارؼ.و  ابؼشاركة في الرؤى ابؼستقبلية -

 .المطلب الثالث: دوافع دراسة الوقت
 برليل الوقتو  لوجودىا لذا فمن الواجب على ابؼنظمات تسجيلو  تبر الوقت ابغكم الرئيس لنشاط ابؼنظمة،يع  

منها:و  ذلك لعدة دوافعو   
عماؿ ابؼراد ذلك حسب درجة صعوبة الأو  لذ اخرإ: بزتلف تكلفة الوقت من عمل تكاليف الوقت (1

فّ أحيث نلبحظ  ،د الذي يؤدي العملختلبؼ الفر اكما بزتلف ىذه التكلفة ب  ،درجة تعقيدىاو  تنفيذىا
لذ ضرورة إبفارسة طويلة ما يؤدي و  لذ خبرات متقدمةإو  لذ كفاءات علمية متميزةإبعض النشاطات برتاج 

 فراد ذوي ابؼهارات ابؼتوسطةفراد قياسا بغتَىم من الأتعويضات عالية بؽذه الفئة من الأو  جورأدفع 
حيث ترتبط  الشهر،و  اليوـو  جور ابؼدفوعة في الساعةضوء الأ ويتم عادة حساب تكلفة الوقت في.العاديةو 

  .بدستوىو  تكلفة الوقت بشكل مباشر
ـ انتاجية، بحيث تظهر كفاءة استخداـ الوقت أدارية إداء الذي بوققو الفرد سواء كانت طبيعة الوظيفة الأو  بقازالإ

 من خلبؿ حساب انتاجية العمل كما يلي:

 دةمحدانتاجية العمل الساعية كمية الوقث او قيمة الانتاج خلال فترة زمنية 

عدد ساعات العمل الانتاجية
  

 كمية الوقث او قيمة الانتاج خلال فترة زمنية محددةانتاجية العمل اليومية

عدد أيام العمل الانتاجية
  

  الانتاج السنويانتاجية العمل

عدد العاملين
  

 

                                                        
 .14-11ص: ، 2007 ،طبعة اولذ ،الاردف ،دار دجلة للنشر و التوزيع ،فنّ ادارة الوقت و الاجتماعات ،سليم بطرس ،سامي بؿمد ىاشم  1
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بالتالر سيقود و  قيمةو  نتاجلذ زيادة كميات الإإؤدي بالضرورة ستغلبؿ ابؼنظم لوقت العمل سيلافّ اأحيث 
 .1رفع مستوى كفايتوو  نتاجلذ بزفيض تكلفة الإإ
لذ زيادة إ يؤديبالطريقة الفعّالة و  شكل الصحيحفّ استغلبؿ الوقت بالإ :نوعية الانتاجو  تحديد كمية (2

بالإضافة  تخدمة،الطرائق التقنية ابؼسو  ائلالوسو  نوعيتهاو  بحيث يؤثر في كمية السلع ،توبرستُ نوعيو  نتاجالإ
بتُ و  مشرفيهمو  طبيعة العلبقات القائمة بتُ العاملتُو  تقنية مستلزمات الانتاجو  الذ طبيعة ابؼواد الاولية

بفاّ يؤثر على قبوؿ  نتاج،نوعية الإو  الفرد على كمية ابؼهم في ذلك ىو تأثتَ مهارةو  يضاأنفسهم أالعاملتُ 
فإف الادارة ابؼعاصرة  ،متطلباتهم بذلكو  لذ اقتنائها لأنها تلي  حاجاتهمإابؼبادرة و  للسلع،بائن الز و  ابؼستهلكتُ

ذ بهب برديد التوقيت من إقت و  يأابػدمات في و  الزبائن في قبوؿ السلعو  ف برقق رغبة ابؼستهلكتُأبهب 
بهب و  ورد مثل باقي ابؼوارد،نوّ مأيؤكد نتظار، بفا قت الاو  لغاءإالعمل على و  الزبائنو  قبل ابؼستهلكتُ

 . 2استثماره قدر الامكاف 

النشاطات كافة و  الافرادو  خطط مواقع العملو  الادارة برامجتعدّ  :تحديد الوقت المخصص للإنتاج (3
 بتنفيذ ىذه البرامج ف يلتزمافأابؼسؤوؿ على الادارة بهب و  بالتالر فإف الفردو  خلبؿ الساعات الربظية للعمل،

وجو أف توضع ابػطة بصورة موضوعية تراعي بـتلف أذ بهب إ ونا قادرين على ذلك،ف يكأو  ابػطط،و 
في بعض ابغالات و  نتاجبرقيق متطلبات الإو  فراد مع ضرورة المحافظة على راحتهمالنشاطات التي يقوـ بها الأ

ابػطط و  امجضافية بؼتابعة تنفيذ البر إوقات أقد يكوف ىناؾ خروج عن ابػطط ابؼألوفة بفاّ يستدعي بزصيص 
 نتاجية الفرد خلبؿ مساره ابؼهتٍإلذ بزفيض إقتا طويلب لأف ىذا سيؤدي و  لّا يستغرؽ ذلكأابؼوضوعية بشرط 

 .3النفسيةو  يؤثر على قدراتو الصحيةو 

 قساـفراد في سائر الألى برديد احتياجاتها من الأغ مؤسسة يأتعتمد الادارة في  :تحديد نوعية الافراد (4
 ابؼستقبلية،و  احتياجاتها ابغاليةو  بحيث تنسجم ىذه الاحتياجات مع طبيعة ابؼنظمة ،دقيقو  اضحو  بشكلو 
رفع و  خبرات جديدةو  كفاءاتو  برديد مهاراتو  ذلك عن طريق تعيتُو  التقتٍو  التقدـ العلميو  طبيعة التطوّرو 

كبة التقدـ قدراتهم بصورة مستمرة لكي يستطيعوا موا و  تطوير كفاءتهمو  تدريبهمو  فرادمستوى تأىيل الأ
 ،ىدافها في الوقت ابؼناسبأبرقيق و  سياستهاو  خططهاو  كثر قدرة على تنفيذ برامج ابؼنظمةأيكونوا و  العلمي

                                                        
  84، ص: 2000، دار الرضا للنشر، سوريا، طبعة اولذ، فنّ وعلم ادارة الوقترعد حسن الصرف،  1
  53-52ع سابق، ص: قاسم نايف علواف و اخروف، مرج 2

  .87:ص، مرجع سابق ،رعد حسن الصرف 3
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ف تسعى بشكل أو  ابقازىمو  مستويات أدائهمو  عمابؽمأو  فراددارة بدراقبة نشاطات بصيع الأف تقوـ الإأبهب و 
 .1العمل دائما حثهم علىو  برفيزىمو  فرادبرستُ أداء الأو  دائم لتشجيع

بشكل كبتَ على و  ابؼعاصرة في العصر ابغالر تعتمد ابؼؤسساتأصبحت  :تحديد الأجهزة المساعدة (5
 ،ابغواسب الالكتًونيةو  ابؼعلوماتخاصة فيما يتعلق بنظم و  ،التقنية في سبيل برقيق أىدافها الوسائلو  جهزةالأ
لذ حدّ كبتَ في إنظم معلوماتها التي تساعد و  بابؼكات بسوأو  التجهيزات ابؼكتبيةو  دواتالأو  نظم الاتصاؿو 

 بنية ىذه الوسائلأالوقت  بإدارةالدراسات كافة فيما يتعلق و  عماؿ بفاعلية كبتَة حيث تؤكد الابحاثتأدية الأ
  .2زيادة الانتاجيةو  دوات في رفع مستوى كفاية العملالأو  مظالنو  جهزةالأو 

 المبحث الثاني: تحليل الوقت
فّ الاشياء عندىم إ ،فراد في برليل الوقت ىو عدـ رؤيتهم السليمة بؼشكلة الوقت لديهمفشل الأاسباب  من بتُ

عماؿ مع ما قمت بو فعلب بذد أنك فاعل من أفراد فابؼقارنة ما تعتقد ببساطة ليست ىي ما يعتقده معظم الأ
 .فروقا كبتَة

 استخدام الوقت المتاحالمطلب الاول: معرفة 
،الأ ماـأالوقت ابؼتاح ف لا يستطيعوف زيادتها لأنو ببساطة لا و  فراد بؿدد بدقدار عدد ساعات العمل الربظية في اليوـ

عليو فالسؤاؿ ابؼطروح ىو كيف يستخدـ كل فرد الوقت ابؼتاح و  كثتَةو  عماؿ يوميةف الأألا يستأجر كما و  يباع
 لو؟.

ابؼلفات و  لعمل، مكتبو مليء بالوثائقف ابؼدير منكب على اأىو  ابؼؤسساتفابؼشهد الذي تصادفو في معظم 
بابؼقابل بذد اف ابؼرؤوستُ و  ىو حائر كيف يوفق بينها،و  الاجتماعات تنتظرهو  ابؼطلوب معابعتها لديو عديد ابؼواعيد

قتهم بأشياء لا بسس للعمل بصلة تذكر، كقراءة المجلّبت، ابعرائد، و  حتى بيلؤوفو  يعانوف الفراغ في مكاتبهم بل
على العمل  و  ىنا قد تنعكس ىذه ابؼظاىر سلبا على معنويات ابؼدير باعتباره كفرد مهم لدى ابؼنظمةو  الثرثرة...

 ذلك عن طريق:و  ومن ىنا كاف لابد من استخداـ الوقت ابؼتاح بدّقة3داء بصفة خاصة على الأو  ككل

                                                        
  17:ص ،2007 ،طبعة اولذ ،الاردف ،دار دجلة للنشر ،فنّ ادارة الوقت و الاجتماعات ،سلمي حريز ىاشم،مد بؿسامي   1
  54 :ص ،مرجع سابق ،نايف علواف و اخروف 2

، ابؼنظمات ابغديثة ى دولر حوؿ الابداع التنظيمي فيملتق ،تغيتَ بكو برقيق الادارة الفعالة للوقتدير و ضرورة الابؼمداخلة:  ،جواؿ بؿمد السعيد ،يرقي حستُ 3
  13 :ص، 2010، ماي،12،13
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ن الواقع لكو  ازه فيها،يوّضح ما بهب على كل فرد ابقي أتوصيف للوظائف ب ذلكو  :تحديد المهمة .1
ف صو  حياف عمّا ىو مكتوب فيتقوـ بو فعليا بىتلف في بعض الأ صبح ماأقتصادي دائم التغيتَ لذا الا

ز على النتائج التي يراد برقيقها، فكرة برديد ابؼهمة ىي طريقة عملية تركو  و يتعلق بو بقدر بسيط،أالوظيفة 
خاصّة افّ و  بزفيض التكاليف،بغية  و،الاستثمار فيو  ستفادة من الوقتابغديثة تسعى للب فابؼؤسسات
برقق التفوؽ باعتبار افّ و  قتها بشكل فعّاؿ ىي التي تغزو الاسواؽو  التي استطاعت التحكم فيابؼؤسسات 

لكن يتعدى ذلك و  لاء العميل ليس فقط من ناحية التكاليفو  التحكم في الوقت بشكل جيّد يعتٍ كسب
بشكل  ابؼؤسساتفيو تبحث و  سريع التغتَو  عالد دائم ابغركة فقو  بعاد اقتصاديات الوقت،أشمل بـتلف لي

 ،النمو لذا سيلعب عامل الوقت دورا حابظا في ابؼستقبلو  التطوّرو  اساليب جديدة للمنافسةو  مستمر عن طرؽ
 .1لذ ضياع سنةإىذا بدوره يقود و  ياـ ضياع شهر،تٍ في القادـ من الأسيع للمؤسسةتضييع يوـ و 

الطاقة و  معظم الوقتو  قت عملهم،و  بابؼئة من 20معظم الافراد انهم يضيعوف على الاقل  وبعبارة اخرى يعتقد
 .2وجهات النظر الواضحةو  ولوياتالأو  ىداؼ الواضحة التخطيطيهدراف بسبب فقداف الأ

الفائدة بشكل غتَ و  فهو الذي بوقق الاىتماـ بشكل مباشر ىو مفتاح النشاط لكل فرد،التفويض : التفويض .2
 منها:و  ىناؾ نقاط بردد مدى الفائدة من التفويضو  مباشر،

 مة.قتا للبىتماـ بالأمور ابؼهّ و  نوّ بىلقأدارة كما يساعد التفويض في بزفيف الضغط عن الإ -
 ابػبرات ابػاصة بالفرد ابؼفوض.و  يساعد التفويض على كشف ابؼعلومات -
 .الرضا عند الفردو  بيلك التفويض تأثتَا إبهابيا في عملية التحفيز -
فراد بفرصة لتطوير انفسهم، فعندما يستخدـ التفويض بشكل صحيح فافّ ذلك يعتٍ برقيق نتائج تزويد الأ -

 ابهابية على الافراد.
 .3اخر" لذ شخصإابؼسؤولية و  السلطةو  هاـ"نقل ابؼ نوّ:أمن خلبؿ ىذه النقاط نستنتج تعريف التفويض على و   
 

                                                        
، من 32 :ص، 2009 ،جامعة الشرؽ الاوسط للدراسات العليا ،رسالة ماجستتَ منشورة ،ادارة الوقت و اثرىا على مستوى اداء العاملتُ ،عبتَ فوزي خطيب 1
 ابط:الر 

 www.meu.edu.jo/images/data/634327670842721250.pdf 
  .9 :ص ،2001 ،طبعة اولذ ،سوريا ،الدين للنشر و التوزيع و التًبصةدار علبء  ،ادارة الوقت ،لوثر جي سيوارت 2
  91 :ص ،مرجع سابق ،سلمي حريز ،جلدة سليم 3



 الفصل الثاني: تحليل الوقت داخل المؤسسة

40 
 

لذ إذا كنت مديرا فوّض بعض مهامك إ خرين،إلذ الآفويض الت ف تتعلم فنّ أحسب طارؽ السويداف: عليك 
 .1خر ليحمل عنك بعض مهامكآذا لد تكن مديرا فابحث دائما عن شخص إو  ك،مرؤوسي

 و يبين الشكل الموالي ما الذي ينبغي تفويضو
 .مبدا ايزنهاور (10الشكل رقم)

 

 

  

  

 

 الابغاح 

      00 :ص مرجع سابق، ،لوثر جي سيوارت .: المصدر

 :2في ظروؼ التطبيق العملي يعتٍ ىذا افّ  نوأتُ الشكل السابق يبّ 
 ف يعابعوىا حالا )مهمات "أ"(االتي بهب و  ف تنظر شخصيا بالأعماؿ ابؼلّحةأاىتم بابؼهمات "أ" حالا: بهب  -
 حة تستطيع اف تنظر الوقت ابؼمكن،غتَ ابؼلّ و  ابؼهمات ابؼهمة جدّافوض ابؼهمات "ب": و  عماؿدوؿ الأج -

 شراؼ )مهمّات "ب"(إو فوّضها برت أعماؿ أعلى سبيل ابؼثاؿ اعطاء جدوؿ  لكن بهب اف بىطط بؽا،و 
لج بسب بزفيض تعا فأو أف تفض أها ملحة بوب لكنو  مات التي ليس مهمة كثتَاابؼهّ فوّض ابؼهمات ث: -

 "ث"(بنيتها )مهماتأ
 مهّمة اقل.و  قلأسلة ابؼهملبت: بهب اف تبعد نفسك عن ابؼهمّات ابؼلحة  -

 

                                                        
  25 :ص، 2004 ،طبعة ثانية ،الرياض ،يعقرطبة للنشر و التوز  ،فنّ ادارة الوقت  ،طارؽ السويداف 1

 62: ص، مرجع سابق، لوثر جي سيوارت   2

 مهمّات "أ"
 عالجها حالا

 مهمّات "ب"
 الاو فوّضها حأثبت موعدا نهائيا 

 مهمّات "ث"
 فوّض

 "ت"  

 الأبنية
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 .ولوياتتحديد الأو  ىدافضع الأو  المطلب الثاني:
ف أىذا يساعدىا على و  حدانية ابؽدؼو  ليس علىو  ىداؼأضع عدّة و  ابغديثة على ابؼؤسساتتركز    

ماـ ألاشك افّ تعدد الاىداؼ بهعلها و  بذاه ابؼوجبلكن في الاو  مع كل الظروؼقابلة للتغيتَ و  تكوف مرنة
 ىي برديد الاولويات.و  الصعب بينهم لذا لابد بؽا من أخذ خطوة ثانية الاختيار

 وضع الاىداف .1
فّ لديها متابعة لاحقة للتحقق من ىذه أبؿددة بشكل جيّد كما و  اضحةو  ىداؼأالادارة الناجحة لديها  إ

ما ىي النتيجة النهائية التي و  عمابؽم، فالفرد يعلم ما يرغب بعملوأو  التي تشمل كل ابؼشاركتُو  ؼ ابؼوضوعة،ىداالأ
 .1 ىداؼ تهيئ بؾموعة معايتَ لتقييم الاداءيريد برقيقها في نفس الوقت ىذه الأ

تعمل على  و اضح،و  ىدافها بشكلأف بردد أتزيد من فعاليتو فعليها و  قتهاو  ف تستثمرأرادت أذا إفابؼؤسسة 
بدونها كل فرد من ابؼوارد البشرية بهد نفسو ف تبتُ الابذاه الابهابيو  بتُ العمل الغتَ ابؽادؼلتبرديثها باستمرار، 

لاشك و  الاخر يدفعو في الابذاه ابؼعاكس،و  بؿاط بالضغوط ابػارجية بعضها يدفعو في ابذاه ماو  التوترو  يعالش بالقلق
 .2النتائج ابؼرغوبةو  قت ابؼتاح من طرؼ الافراد يبدأ من الاىداؼمثل للو افّ الاستخداـ الأ

من و  ولذ بغسن استخداـ الوقت ابؼتاحاضحة ىي ابؼقدمة الأو  ىداؼأضع و  يعتبرىداؼ: ضع الأو  بنيةأ -
من و  نشطةحسن للوقت من غتَه من الأأف يقيم ما اذا كاف نشاط بيثل توظيفا أىداؼ بيكن للفرد خلبؿ الأ
اذ تؤكد بعض الدراسات الغربية اف موت ابؼديرين ، ضع سلم للؤولوياتو  كذلك بيكن  ىداؼخلبؿ الأ

الستتُ بعد بشانية عشر شهرا من تقاعدىم ذلك لأنو يفقدوف و  ابػامسة التنفيذيتُ الذين يتقاعدوف في السنّ 
 ىداؼ تظلّ فالأ، تصبح حياتهم لا تهمهمو  ملبالتالر يفقدوف الأو  جل برقيقهاأىدافهم التي يعيشوف من أ

جهة الذ لا شيء، و بدونها تؤدي الو  ساسي للعملية التخطيطيةىي المحور الأو  رشيدالجهد للابؼفتاح الرئيسي 
 .3ىداؼ بفكنةتصبح برقيق الأ وبضبطو  فبالأىداؼ يصبح ضبط الوقت بفكن

شكلها ابؽرمي   الشكل ابؼوالر يبنها فيو  ىداؼ حسب التوقيت الزمتٍ لتحقيقهابيكن ترتيب الأىداؼ: ىرـ الأ -
 كلبتي :

                                                        
 115: ص ،مرجع سابق ،نادر ابضد ابو شيخة   1  
. 116: ص ،رجع سابقم ،نادر ابضد ابو شيخة  2  
 117 :ص ،مرجع سابق ،د ابو شيخةنادر ابض  3
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ىدافىرم الأ  (03) شكل رقم   

 

 

 

 

 

 

 052:صمرجع سابق،  دوجلاس، ميريل ان: المصدر

التضحية بو لذا لابد من  مر لا بهوزأىداؼ الإنسجامية بتُ الأو  فّ شرط ابؽرميةأضح الشكل السابق يوّ 
 داؼ طويلة ابؼدى على الأىداؼ القصتَة ابؼدى في ىيئة ىرـ قاعدتو الأىداؼ الطويلة ابؼدىىتبتٌ الأو  ترابطها،

فّ برقيق الاىداؼ اليومية تؤدي أو  قمتو الأىداؼ الشهرية فالأسبوعية فاليوميةو  منتصفو الأىداؼ السنوية فالربعيةو 
ستقبل كلما كاف من السهل معرفة ما ضع الأىداؼ بعيدة للمو  ىكذا، فكلما تمّ و  سبوعيةلذ برقيق الأىداؼ الأإ

 .1تفعلو الاف
يّد بومل في داخلو قابليو ابؽدؼ ابعو  ف تتطوّرأىداؼ مهارة من شأنها يعتبر تدوين الأ ىداؼ:تدوين الأ -

ىداؼ من ىذه ىداؼ جيّدة بدقدار اقتًاب الأأحيث ىناؾ عدد من ابؼعايتَ بيكن استخدامها لوضع  برقيقو،
 تي:وضحها باريتو في الشكل الآأكما و  الافضل للوقت اب من قاعدة الاستخداـابؼعايتَ يزداد الاقتً 

 

 

 

                                                        
  115 :ص ،2008 ،طبعة اولذ ،ابؼعمورة ،لنشرمؤسسة رؤية للطباعة و ا ،ادارة الوقت ، متَيل اف دوجلبس1

 يومي

 اسبوعي

 شهري

 ربع سنوي

 سنوي

 طويل ابؼدى
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01/01 باريتو قانون قاعدة (04)شكل رقم   

اىداؼ ىاـ          

 

 

 

 اىداؼ قليلة الابنية

01 :ص مرجع سابق، وارت،المصدر: لوثر جي سي  

 الذ برقيقها. بؼؤسسةىداؼ التي تسعى اكتابة قائمة الأ -
 ديد الاىداؼ باستخداـ قاعدة باريتو.بر -
من النتائج 2%0فّ إف ،العكس صحيحو  ىداؼ ابؽامةمن الأ %20من النتائج بردث برقيق  80% -

 .ىداؼ قليلة الابنيةمن الأ%80نتيجة  بردث
ضع و  بيكن برقيقو معو  اقعياو  ف يكوف ىدفاأذ بهب إىداؼ لابد من كتابتها بطريقة علمية ىم الأأبعد اختيار 

اس ىنا كما اذا كاف برقيق القيو  ابؼؤشرات التي بيكن قياسها بؼعرفة مدى برقيق ابؽدؼو  طوات اللبزمة لتحقيقوابػ
 .1و بدلالة زمن الابقاز اذا كاف غتَ قابل للقياس الكميأابؽدؼ يرتبط بكم معتُ من النتائج 

 ولوياتتحديد الأ.  .2
 ابؼؤسساتفراد او لكن ابؼشكل ىو الأو  يكيتوماتأىداؼ يتم حل مشكلة الوقت بشكل بدجرد توضيح الأ

ىنا تأتي خطوة برديد و  ي ىدؼ ىاـ في عملهمأىداؼ العديدة يكوف من الصعب بؽم برديد ذوات الأ
نهاّ تتقدـ على غتَىا من أو  نّها" شيء ما يتطلب اىتماما قبل غتَىاأؼ ىذه الاختَة على تعرّ و  ولويات،الأ

 .2البدائل"
                                                        

  42 :ص، 2007،ولذا  طبعة ،مصر ،ركة العربية للتسويق و التوريداتالش ،اسس و عادات التميز لدى الافراد ذوي ابؼهارات الادارية العالر ،رضا السيد 1
  42 :ص ،مرجع سابق ،نادر ابضد ابو شيحة 2
 
 

 الوقت20%

 الوقت80%

 النتائج20%

 النتائج80% 
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و ما يسميو أ بالشكل الدقيق برديد الاولويات في شكل مصفوفة برليل الوقت  ستيفن آر كوفيحيث يبتُّ 
 :ربعة لإدارة الوقتبالأجياؿ الأ

( مصفوفة ادارة الوقت10الجدول رقم )  

 عاجل غتَ عاجل
الانشطة  :   

 .نشطة أ -ابؼنع -
 .بناء العلبقات -
  .ابهاد فرص جديدة -
 .اعادة الابتكار التخطيط، -

 : طةالانش 02
 .زماتالأ -

 .حةابؼشاكل ابؼلّ  -
 .دة بدهلة زمنيةدّ مشروعات بؿ -

01  
 

 مهم
 

 

:الانشطة   
 .البريدو  مور غتَ مهمة، الانشغاؿ بالعملأ -
 بعض ابؼكابؼات ابؽاتفية. -
 نشطة ابؼبهجة.مضيعو الوقت الأ -

04  

:الانشطة   
، ابؼقاطعات، بعض ابؼكابؼات ابؽاتفية -

 .بعض ابؼقبلبت البريد، بعض التقارير
 انشطة عامة.و  شيكةو  ر ملّحةمو أ -

03  
 
 

 غتَ مهم
 

الترجمة، السعودية، و  التوزيعو  المصدر: ستيفن آر كوفي، العادات السبع الاكثر فعالية، مكبة جرير للنشر
022ص:  ،0112، 00طبعة  

 تفسير مصفوفة تحديد الاولويات 
العاملتُ اللذّين و  ساسيةأطرؽ  من خلبؿ مصفوفة ادارة الوقت افّ الوقت ينفق بأربعة 1يوضح ستيفن آر كوفي

 ابؼهم"و  بودداف نشاطا ما بنا "العاجل
اضحة تتحكم فينا مثلب جرس و  شياء العاجلةالأو  ف"ي "الآأما يتطلب اىتماما فوريا : يقصد بالعاجل -

تقوـ أف تصّر على و  مرئية فهي تلحو  اضحةو  نشطة العاجلةابؽاتف، برضتَ مقابلة...وغالبا ما تكوف الأ
 بها.

                                                        
اف يتحكم   كيا وصفتهم بؾلة تالص بأكثر الاشخاص في حياة الاخرين كرّس حياتو لأثبات حقيقة افّ كل شخص بيكنوامري 25ستيفن آر كوفي "ىو واحد من 1

  بدصتَه عبر الاستعانة بالتوجيو العميق و ابؼباشر في الوقت ذاتو".
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 ابؼهنيةو  اليومية ة الفردحيا في و يسهمأنمر مهم فهذا يعتٍ ذا كاف الأإا الابنية: فهي بؽا علبقة بالنتائج فامّ  -
 و.س اىدافأنوّ يأتي على ر أو  الشخصيةو 

 :10المربع 
يطلق عليو مربع و  التي تتطلب نهاية فوريةو  ىو يتعامل مع النتائج ابؼهّمةو  العاجلةو  ابؼهّمةمور بوتوي على الأ

عقوؿ تتمركز و  غلبهم مقيدوف بابؼواعيد النهائيةأو  وؿلذ ابؼربع الأإالازمات، الكثتَ من الافراد ينتموف و  بؼشكلبتا
فراد بهدوف متنفسهم الوحيد ىو بعض الأو  ىو يسيطر على من يدخلو لكثرة ابؼشاكل (01حوؿ مشكلبت ابؼربع)

 .(04)غتَ العاجلة ابؼربعو  نشطة غتَ ابؼهمةلذ الأإابؽروب 
مع  (04)يقع في ابؼربع %10فّ اغلب أو  (01)من يقع في ابؼربع %90بصالية فاف إلذ ابؼصفوفة بصفة إلذا عند النظر 

 1نتائجها كالاتي:و  زماتىذه طريقة الافراد الذين يديروف حياتهم من منطلق الأو  ،(03( )02)ابناؿ ابؼربعاف اؿ
01 

 النتائج:
 ضغط -
 ارىاؽ -
 ادارة الازمة  -
 الغضّب الدائم -

02 

04 

03 
 

 :10المربع 
معتقدين أنهم يقفوف في  (03)مور العاجلة غتَ ابؼهّمة ابؼربع قتهم في الأو  فراد ينفقوف جانبا كبتَا منىناؾ بعض الأ

 نّها مهّمةأشياء العاجلة مفتًضتُ كتفاء برد الفعل بذاه الأقتهم في الا و  لكن في ابغقيقة ىم ينفقوفو  (01)مربع 
 :2النتائج ىيو  خرىأولويات أتصنيف ىذه الامور يكوف قائما على لكن في الواقع و 

02 01 

04  03 

 :النتائج

                                                        
 179ص:  ،2001،طبعة اولذ ،سوريا ،بصةالدين للنشر و التوزيع و التً دار علبء  ،العادات السبع للناس الاكثر فعالية ،ستيفن آر كوفي 1

 180ص:  ،مرجع سابق ،ستيفن آر كوفي  2
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 التًكيز قصتَ الاجل
 ادارة الازمات

 شخصية متقلبة -السمعة
 ابػطط غتَ قيمةو  رؤية الاىداؼ

 الشعور بانو الضحية
 علبقات مقطوعة

 (:10)و(10) المربعين

 فهم غالبا ما يعيشوف حياة غتَ مسؤولة (04)و(03)في التًكيز على ابؼربعتُ قتهم و  فراد الذين يقضوفو ىناؾ بعض الأ
 نتائجها ىي: و 

02 01 

04  03  

 النتائج : 

 عدـ برمل ابؼسؤولية  -
 الفصل من الوظائف  -
الاعتماد على الاخرين او ابؼؤسسات من اجل ابغصوؿ على  -

 .اتياسالس

 

 –نّهما سواء كانا يضمن الأمور عاجلة اـ لا ( لأ04(و)03تُ )و الفعاليّة فيبتعدوف عن ابؼربعأمّا الافراد ذ
 (02لذ ابغجم الذي يسمح بؽم بإنفاؽ ابؼزيد من الوقت على ابؼربع )إ( 01نهم يقلصوف ابؼربع )أغتَ مهمتُ كما 

 نوألكنها مهّمة كما و  مور التي تكوف غتَ عاجلةيتعامل مع الأو  ختَ ىو قلب شخصية الفرد الفعّالةىذا الأو 
 التدريبو  جلابػطط الطويلة الأو  الشخصيةو  كتابة رسالة ابغياة ابؼهنيةو  يتعامل مع الأشياء مثل بناء العلبقات

 : 1النتائج كالاتيو  الاعدادو  الصيانةو 

                                                        
 .182 ص: ،مرجع سابق ،ستيفن آر كوفي  1
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 النتائج:

 الرؤية  -
 التوازف -
 الانضباط  -
 التحكم  -

 قليل من الأزمات -

01 

 قوؿ" لا"من قوؿ كلمة "لا" فما الذي يتطلبو الامر ل ( ىنا لا بد02و لكن كيف يتيح الوقت اللبزـ للمربع)
في نفس و  (04)و (03)منذ البداية ىو ابؼربعتُ  (02)تاحة الوقت للمربع إابؼكاف الوحيد الذي يساعد الفرد على 

ف ىذه ابؼساحة تستخلص عندما أ على الرغم منو (01)نشطة العاجلة ابؼهّمة في ابؼربع الوقت لا بيكن بذاىل الأ
ف يأتي ألابد  (02)لكن الوقت ابؼبدئي ابؼخصص للمربع و  (02)عداد للمربع الإو  ي ابؼزيد من الوقت في الوقايةبسض

يعملبف عليك  (01)و (03)لافّ  (02)ف تكوف شخصا مبادرا لتستعمل مربع ألابد و  ،(04)و (03)من ابؼربعتُ 
ينبغي في البداية اف تتعلم قوؿ "لا" لغتَىا  (02)لكي تتمكن من قوؿ "نعم" للؤولويات ابؼهّمة التي يتضمنها مربع 

بىتار اىدافو على و  ىدافوأعمالو على حسب أاختَا الفرد يقسّم و  حياف عاجلةالتي تبدو في بعض الأو  نشطةمن الأ
 .1 (01)ىم اولوياتو أحسب 

 جدولة الانشطةو  المطلب الثالث: تخطيط الوقت
وضع و  طار مسبق للوقتإضع و  و يعتٍالصعوبة لأنّ  كبر منأبزطيط الوقت فيو قدر  تخطيط الوقت: (1

شياء لابد أفّ ىناؾ أو  نشطة كثتَةو الأأفّ ابؼهاـ أساسية ىي أبنيتو من حقيقة أيستمد بزطيط الوقت و  حدود لو
ذ لا توجد إما لا يعمل و  العنصر ابغرج بؼا يعملو  ساسيبالتالر يأتي الوقت ليكوف المحدد الأو  من القياـ بها دائما

 ف تنفذ.أكل الاشياء التي بيكن  عات كافية في اليوـ لتنفيذسا
 وضوح و  ىداؼ بدقةفي بزطيط الوقت ىي برديد الأ ابؼنهج ابؼنظم لتخطيط الوقت: نقطة البدء

ىداؼ للؤسبوع التالر لابد ضع الأو  كما يتمو  ،سبوع الذي سبقوف يتم ذلك في نهاية الأأو  للؤسبوع التالر

                                                        
  185 :ص ،مرجع سابق ،ستيفن آر كوفي 1
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ىداؼ للؤسبوع التالر لابد من طرح الاسئلة ضع الأو  عندو  ،لسنةو  شهرأثلبثة لو  داؼ لشهرضع الأىو  من
 :1التالية

 بؼاذا بهب عملو ؟و  ما الذي بهب عملو -
 ين بهب اف يتم ؟أو  من يقوـ بو -
 كم من الوقت سوؼ بكتاج اليو ؟ و  ولوية بهب اف بوصل عليهاأي أ -
ف بودد الوقت الازـ لإبساـ كل أو  نشطةألذ إوعية سبىداؼ الأف بذزأ الأأابؼدخل ابؼناسب لتخطيط الوقت ىو ف

 فق ما يلي:و  سبوعية او يومية مثلب: يتم بناء ابػطة الاسبوعيةأفق خطط و  نشاط
الأسبوعيةخطة نموذج ال :(10جدول رقم )  

نشطة ابؼطلوبة لإبقاز الاىداؼالأ الأولوية الوقت ابؼطلوب متى؟  
 الاحد
 الاثنتُ
 الاثنتُ
 الاثنتُ
 الثلبثاء

 
 الاربعاء
 ابػميس
 الاثنتُ

 
 

 ساعة 
 ساعة

 ساعتتُ
 ساعتتُ

 ساعة
 

 ساعتتُ
 ساعة

 ساعتتُ

 

1 

 

3 

 

2 

1 

 

1 

 

 

 

3 

 

2 

2 

 

 مقابلة مدير شؤوف ابؼوظفتُ لإعداد جدوؿ الاعماؿ -
 مراجعة بماذج تقييم الاداء مع موظف العلبقات العامة  -

 تلخيص مع ابؼمثلتُ لكيفية عرض ابؼعلومات -

 تقارير الاداء للئدارة كلها الانتهاء من مراجعة -

ابؼوافقة على جدوؿ و  مراجعة التقرير الذي سيعرض -
 اعماؿ بعنة شؤوف ابؼوظفتُ

مدير شؤوف و  عرض ملخص لرئيس بؾلس الادارة -
 ابؼوظفتُ

 بررير نهائي الاداء في شكل نهائي. -
 ابؼوافقة على مسودة تقرير الاداء. -

002ص  ، مرجع سابق،ميريل ان دوجلاس ر:المصد  

 ىي لا تظهر ايو  عتبار الوقت الذي يتحكم فيو،نّها لد تأخذ في الاأ( 03بؼشكلة ابؼوضحة بالشكل )ا
حداث الغتَ متوقعة كما لا تأخذ في ابغسباف قت للؤزمات او الأو  كذلك لا تعطي ايو  قت للمقاطعاتو 

بصيع و  اي تغيتَأو أي فرد أب و الطلبات من الرئيس كما لا تسمح بغياأاو الزوار بدوف موعد  ابؽاتفيةابؼكابؼات 

                                                        
 183-182: ص ،مرجع سابق ،سمتَيل اف دوجلب  1
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ىداؼ ينبغي برقيقها فعندما يكوف للؤفراد أ ابؼؤسسةرغم ذلك فسوؼ يكوف لدى و  مور تستحدث،ىذه الأ
مور حرجة ىنا تصبح الأو  ف يتمأفّ شيئا ما بهب إكبر من الوقت ابؼتاح فأىداؼ الوقت ابؼطلوب لإبقاز الأ

 نو لن يتمكن من برقيق ذلكإدلس ابؼطلوب فكل عملية ىو ابغدّ الأنو اذا كاف الوقت ابؼقدر لإمع ذلك فو  ابغدوث
بدواجهة ىذه الصعوبات يكوف و  قل من الوقت الذي تستغرقوأقت و  نو لا يستطيع فعل الأشياء فيأببساطة كما و 

فراد و تفويض بعض ابؼهاـ للؤأنشطة للؤسبوع القادـ عادة جدولة بعض الأإو  صليةماـ مراجعة ابػطة الأأختيار الا
في ىذه النقطة بيكن ملبحظة التخطيط من و  سلوب لزيادة الوقت ابؼتاح،أجل خلق أىذا من و  طوؿألساعات 

كثر من قدرتهم على أابؼدير بصفة خاصة و  فرادابؼهّاـ تواجو الأو  عماؿفّ الأإسبوعية فأعدمو فعندما لا تكوف خطة 
 سبوع.ابؼواجهة خلبؿ الأ

قت مبكر نسبيا لفعل شيء و  كتشاؼ ابؼشكلبت المحتملة فيا كتابة خطة ىو و  سبوع القادـهدؼ التفكتَ في الأف
 .1بالنسبة بؽا

 ف بزطط لكل يوـ بدفردهأقبل كل شيء و  العمل بجدوؿ اعماؿ الزمتٍ فمن ابؼهم أعندما يبدالتخطيط اليومي:  -
ساس ي ابؼوجة الأذلك في شكل سجل يومي للوقت حيث تبقى ابؼعلومات التي يعتزـ ابؼدير ابغصوؿ عليها ىو 

 .في تصميم بموذج سجل الوقت
( نموذج السجل اليومي للوقت10) جدول رقم  

طبيعة 
 المقاطعات

المقاطعات  اخرون
 ىاتف

 الوقت طبيعة النشاط مهم مستعجل

      0_2  

      2_01  

      01_00  

      00_00  

      0_0  

      0_0  

      0_0  

00ص رجع سابق،، مالمصدر: سامي محمد سليم  
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الوقت الذي و  يقوـ بها الفرد ابؼستعجلة التيو  نشطة ابؽامّةيتطلب استخداـ ىذا النموذج تسجيل كل الأ
 لا يوجد فتًة قياسية لاستخداـ ىذا النموذجو  خرىأي مقاطعات أو أكذلك ابؼقاطعات و  تستغرقو ادارة كل نشاط

و في شهر أسابيع أقد تكوف لعدّة و  و ثلبث للبعضأليومتُ ا يستمر الفرد في كيفية قضائو لوقتو فقد تكوف بمّ إو 
 .قّل في السنةاحدة على الأو  بؼرةو  سبوعتُأو أسبوع غلب يسجل الألكن الأو  خرللبعض الأ

 .سجل ملخص الوقت
 ذلك كما في ابعدوؿ الاتي: و  تسجيل الوقت يتم تلخيص السجل الفردعندما ينهي 

 ( سجل ملخص الوقت15جدول رقم)

 النشاطات مجموع الوقت المخصص لو النسبة المئوية ملاحظات

 دقيقة ساعة

  
00ص  مرجع سابق، سليم، المصدر: سامي محمد  

  1و لتحليل نتائج سجل ملخص الوقت بيكن طرح الاسئلة التالية:
 ف تقوـ بها؟أكاف من الواجب عليك و  نشطة التي قمت بها اليوـماىي الأ .1
 ف لا تقوـ بها؟أكاف من ابؼفروض عليك و  ت بها اليوـنشطة التي قمماىي الأ .2
 ما ىي العادات السلوكية التي ظهرت لك من سجل الوقت؟ .3
 قتك اليومي بصورة فعالّة؟و  ولذ منىل قضيت الساعة الأ .4
 بؼاذا؟و  كثر انتاجية في يوـ عملك؟ما ىو الوقت الأ .5
 ؟ما ىي اسبابهاو  ما ىي ابؼقاطعات خلبؿ اليوـ .6

 في كل يوـ عند القياـ و  مّا ابعدولة فهي بردد متى تفعلوإالتخطيط بودد ما تفعلو : نشطةجدولة الأ
كبر من أيعتبر ابعدوؿ و  مر القياـ برسم جدوؿ خريطة للؤعماؿحداث فهنا يستلزـ الأبجدولة الأ

ولوية بؿددة أضع و  عماؿ الواجب القياـ بها اليوـ معختَة بردد الأقائمة العمل اليومي فهذه الأ
تقوـ بهذا العمل خلبؿ  ي ساعةأفّ القائمة لا تقوؿ في إعليو فو  بقازهوقتا تقديريا لإو  مللكل ع
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؟ ابعدوؿ و  ( العلبقة بتُ قائمة العمل اليومي06يوضح ابعدوؿ رقم )و  ىذا ىو دور ابعدولةو  اليوـ
 و يقع على ابعهة اليسرى.نّ إما ابعدوؿ فأقائمة العمل تقع على الناحية اليمتٌ ف

 جدول العمل اليومي (10م )الجدول رق

 تم الوقت المطلوب ولويةالأ العمل

  .زيارة الذ الفرع ابؼؤسسة -
مدير شؤوف و  عرض ملخص لرئيس بؾلس الادارة -

 .ابؼوظفتُ
 .داءولذ لتقرير الأاملبء ابؼسودة الأ -

 

   

 002المصدر: ميريل ان دوجلاس، مرجع سابق، ص: 

و خطة اليوـ التي بيكن ابغصوؿ عليها أائمة العمل اليومي عماؿ ابؼوجودة على قجدوؿ الأ أف يبدابهب 
قائمة العمل اليومي بيكنك الربط بتُ التصرفات للؤىداؼ التي بست و  ختَةمن ىذه الأو  سبوعيةمن ابػطة الأ

تسمح و  مكاف ما لكل شيءو  ف ىناؾ زمافأجوىر ابعدولة ىو الاعتقاد و  ولا،أتنميتها مع التًكيز على ما ىو ىاـ 
بالعمل على  تسمح ابعدولةو  بعدولة بتحديد الزماف ابؼناسب مقدما بينما تكوف لديك فرصة لفعل ذلكلك ا

يسمح بدزيد من الوقت و  قلأقت و  بقاز ابؼزيد فيإلذ إسيؤدي ذلك غالبا و  غراض بدلا من العمل العشوائيأ
 .1شياء ىامةأالشخصي لكل فرد يفعل فيو ما يشاء من 

 اعادة التحليلو  وقتالمطلب الرابع: تسجيل ال

 تسجيل الوقت .1

ىذا يتطلب تسجيلب لكافة و  ولذ في استغلبؿ الوقت ىو معرفة كيفية انقضاء ىذا الوقتافّ ابػطوة الأ
تعتبر و  كذلك الوقت الذي يستغرقو كل نشاط خلبؿ ىذه الفتًةو  النشاطات التي بيارسها الفرد في فتًة زمنية بؿددة

لذ نتائج أفضل فرغم اف معظم الدراسات إلاساسية التي تساعد في الوصوؿ عملية تسجيل الوقت من الركائز ا
بالتخطيط بل بإحاطتو بكيفية  أف مهاـ الفرد لا تبدأولذ كما اشار بيتً دروكر ف التخطيط ىو ابؼهمة الأأتؤكد 
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اضحة و  بةجاإيعطي و  قتوو  داة السليمة التي توضح كيف يقوـ الفرد بقضاءقتو فتسجيل الوقت ىو الأو  انقضاء
 :1يقوـ منهج تسجيل الوقت علىو  ،معلوماتو  التزود بحقائقو  قتو بهدؼ التصويبو  عن كيفية استثمار

 .اعادة تحليل الوقت .2
البيانات ابؼتأتية و  ساليب الادارة ككل فمن خلبؿ ابؼعلوماتأسيلة انطلبؽ في تطوير و  يعتبر برليل الوقت

نشطة غتَ برليلب حتى تتمكن ادارة ابؼؤسسة من معرفة الأمن تسجيل الوقت في السجلبت يتم برليل الوقت 
 تهدؼ عملية اعادة برليل الوقت في: و  بيكن التخلص منهاو  ابؼضيعة للوقتو  ابؼنتجة

 التعرؼ على طبيعة كل نشاط بفاّ يساعد في معرفة ابؼهاـ التي بيكن تفويضها. -
 .سباب اضاعة الوقتأالتعرؼ على  -

 وجو ثلبث: أيل الوقت من بيكن للفرد العمل على برلو   
 ماذا يفكر اف يعمل؟ .1
 ماذا بهب اف يعمل؟ .2
 ماذا يعمل في الواقع؟ .3

 جد و  لقدو  العادات السيئة تعود سريعا
لذ بفارسة العادات القدبية لابد من اعادة إفراد يعودوف أف صعوبات تنفيذ ابػطة اليومية بذعل معظم الأ

" 6" الذ "4بعد"و  قلعادة برليلو سنويا على الأإذلك لذ ستة اشهر تم بعد إالوقت بعد ثلبثة  برليل
 سابيع من بداية ابػطة يلزـ اف تكوف استقصاء الوقت النهائي حتى تظهر مواضع للؤداء بشكل جيّدأ
 .2تنمية و  لذ زيادة اىتماـإابؼواضع التي لا تزاؿ برتاج و 

 ( تحليل انقضاء الوقت12رقم ) الجدول

ات الوقت المستخدم تقدير  انشطة  مجموعات الانشطة
 بالفعل

تقديرات الوقت المرغوب 
 تخصيصو

    نشطة شخصية أ
   :وقت اتحكم فيو ظيفية و  نشطةأ

 000ص مرجع سابق، المصدر: نادر احمد ابو شيخة،
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 اعادة توزيعوو  لث مضيعات الوقتالمبحث الثا
مية الوقت ابؼتاحة ليست فك، سبوعياـ في الأأ (7)و يوـفي ال( ساعة 24الوقت موزع بالتساوي فابعميع لديو )

كثر فاعلية من خلبؿ برديد الأنشطة أ ف نصبحأحيث ىدفنا ىو ، بشكل أفضل وبنية برليلأالأمر ابؼهم بقدر ب
 .ابؼضيّعة للوقت لإعادة توزيعو من جديد بتناسق

 المطلب الاول: مضيعات الوقت.
ابغديث و  لة النسخ،أ، العمل الورقي، توقف ولذ فابؽواتفقد يبدو تعريف مضيعات الوقت سهلب للوىلة الأ

ذا ما بذؿ جهد جديّ لتعريفو تظهر بعض الصعوبات إلكن و  نّها مضيعات الوقتأاضح و  ابعماعي تظهر بشكل
و للشخص الآخر، ثم متى يكوف مضيعة ؟ افّ ما ىو مضيعة ألأف بؼن يعتبر ىذا النشاط مضيعا للوقت لك 

سبة للآخرين كما افّ ما كاف ضياعا للوقت في الشهر ابؼاضي قد يصبح الآف للوقت بالنسبة لك يظهر كذلك بالن
ف تعريف مضيعات الوقت ىو تعريف ديناميكي أمر الذي يدفع بالقوؿ العكس صحيح الأو  توظيفا جيّدا للوقت

غتَ  قتاو  نشاط يأخذو كل نّ أعلى بيكن تعريفو: " و  نشاط ابؼنظمةو  ابؼكاف،و  الزماف،و  يتغتَ بتغتَ الظروؼ،
كما جلو  أالوقت ابؼبذوؿ من و  و نشاط لا يعطي عائدا يتناسبنّ أو او يستخدـ بطريقة غتَ ملبئمة أ ،ضروري

 ."1دركوأو  ذا ما اعتبره الفرد مضيعاإاي نشاط مضيعا للوقت نوّ أيعرؼ على 
 .2فراد فالوقت لا يضيع لوحده بل ىناؾ من يضيعوفّ سبب بصيع مضيعات الوقت ىو الأإ

 .يعات الوقتسباب مضأ .1

منها ما يتعلق بنوعية النشاط او و  آخر فمنها ما يتعلق بالفرد نفسوو  نسبة الوقت الضائع تتفاوت بتُ شخص
 من ىذه الاسباب التي تعتبر مضيعة للوقت ما يلي:و  و التخطيط لوأعدـ القدرة على التحكم فيو 

 انتظار حضور الاخرين )عدـ الالتزاـ الاخرين بابؼواعيد( -
 .و ابؼلفات في نكاف بـصص لذلكأوراؽ ضع كافة الأو  التي تتمثل في عدـالفوضى  -
 حتى البسيطة منها الذ موعد لاحق.و  عماؿالأ ظاىرة تأجيل ابقاز -
 فتًات الراحة الطويلة. -
 .تكرار ابؼكابؼات ابؽاتفية ابػاصة التي تستغرؽ فتًة طويلة -
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 .و تفصيليةأمور ثانوية أالتًكيز على  -
 .1خارجهاو  خر دوف داع في ابؼنظمةآ لذإالتنقل من مكاف  -

 .الثاني: معالجة مضيعات الوقتالمطلب 
 بعد حصر مضيعات الوقت يسهل العمل على ابهاد خطوة ابؼعابعة بؽا عن طريق ابعذب ىذه ابؼضيعات

 معابعتها:و 
 ( معالجة مضيعات الوقت10جدول رقم )

 نهاما يترتب ع مضيّعات الوقت 
 اعدـ استثمارى -اىدار الوقت قتعدم الاحساس بقيمة الو  10
 صغتَةو  وء ابؼرؤوستُ الذ رئيسهم في كل كبتَةبع - التفويض غير الفعّال 10

 عدـ استطاعة ابؼرؤوستُ ابزاذ القرارات ابؼناسبة في حينها. -
 تعطيل اداء العمل بكفاءة.و  ضياع الوقت -
 عدـ برقيق الاىداؼ ابؼطلوبة. -

 اىدار الوقت. - .الاجتماعات الطويلة 10
 ابؼلل.و  الضيق النفسي -

 افتقاد ابغماس -
 من اسباب مضيعات الوقت. - ىدافضوح الأو  عدم 04

 ىداؼ ابؼطلوبةعدـ برقيق الأ
 نشغاؿ بالقضايا ابؽامشية.الا - ولويات.عدم تحديد الأ 15

 ىداؼ المحددة.لذ الأإعدـ الوصوؿ  -
 تضييع ابعهود.

 قتو.تكلف الفرد بأعماؿ تفوؽ طا - عدم القدرة على الرفض 10
 تعطل الطاقات.، عدـ الاداء ابعيد -

 عدـ قدرتو على اداء الاعماؿ بعد فتًة. -
 قت اطوّؿ و  فيو  ابقاز الاعماؿ بدجهود كبتَ -غير المناسبين و  العاملون غير المدربين 12
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وجود الافراد غتَ ابؼدربتُ يلقى عبئا كبتَا على الرئيس ابؼباشر لأنو - .لحجم العمل
 .تصحيح اخطاء العاملتُ قت طويل فيو  بوتاج الذ

قياس و  عدم تحديد بنود معايير للمتابعة 10
 الاداء

اختلبؼ معايتَ ابؼتابعة داخل فريق العمل الواحد فالبعض يرى افّ -
 الاخر يرى عكس ذلك...وو  العمل يتقدـ

 قياس الاداءو  معايتَ للمتابعةو  ذلك لعدـ برديد بنود -
لر لا يتم تصحيح بالتاو  جود قصور في التنفيذو  عدـ اكتشاؼ

 مسارات الانشطة ابؼختلفة
النشر، طنطا، طبعة و  قتك بفاعلية، دار البشير للثقافةو  المصدر: عبد الجواد محمد احمد، كيف تدير

 .بتصرف20-21ص، 0111 اولى،

 المعايير المستخدمة في توزيع الوقت.و  المطلب الثالث: المنطلقات
 منطلقات التوزيع (1

 ةنشاطات عامّ و  صيلية التي تنفرد بها كل منظمة على حدى فهناؾ جوانببالرغم من ابعوانب التف
قت العمل الربظي مع اختلبؼ برديد النسبة ابؼئوية و  ابؼؤسسةزع عليها الفرد في يوّ  ابؼؤسساتمشتًكة بتُ و 

 ذلك كمايلي: و  اخرىو  تلك النشاطات بتُ منظمةو  من الوقت ابؼخصص لكل من ىذه ابعوانب

 قسم النشاط من حيث ابؼكاف الذ:ين :مكان النشاط  

 اللجافو  ة كالاجتماعاتابؼؤسسنشاطات داخلية: تتمثل في النشاطات التي بيارسها الفرد داخل  -
  .الاداراتو  ابعولات ابؼيدانية بتُ القساـو 

التي تتعلق بالأعماؿ و  ةابؼؤسسنشاطات خارجية: تتمثل في النشاطات التي بيارسها الفرد خارج  -
 ابعولات ابؼيدانية بؼواقع العمل ابػارجية :العاملتُ فيها مثلو  ابؼؤسساتبقاح و  ويرساسية لتطالأ
 .1ابؼؤثرات خارج ابؼنظمة و  الندواتو 
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 ىي تنقسم و  : يقصد بالنشاطات ىنا تلك الاتصالات التي يكوف فيها الفرد طرؼ فيهامصدر النشاط
 لذ:إ من حيث مصدرىا

 :في النشاطات التي يقوـ الفرد على طلب اشخاص اخرين مثل تتمثل: خريناتصالات تتم بدبادرة من الأ -
 ابؼرؤوستُ او الرؤساء او الاشخاص من خارج ابؼنظمة.

اتصالات تتم بدبادرة من الفرد: تتمثل في كافة النشاطات التي يقوـ بها آخروف بناء على طلب الفرد   -
 .كالاتصاؿ بدرؤوسيو او رؤساء او اشخاص من خارج ابؼنظمة

قتا من و  ىذا بالطبع يتطلبو  التجهيزو  عدادالإو  ا ابغالتتُ يتطلب النشاط نوعا من التحضتَو في كلت
سيلة دوف اخرى فقد و  و من قبل الاخرين علىالا تقتصر عملية الاتصاؿ سواء بدبادرة من الفرد و  الفرد

 .1و الكتًونيةاو كتابية أتكوف شفوية 
 يتفاوت الوقت ابؼخصص لكل منها باختلبؼ و  وعةمتنو  : بيارس الفرد نشاطات عديدةنوعية النشاط

 :2تنقسم الذو  القائمتُ بها

 تقدلص استشارات مع الاخرين.و  نصح، نقاش مع الآخرينو  تقدلص ارشاد -
 معابعةو  تصحيحو  تفكتَ فرديو  فحصو  بسحيص -
 حلوؿ.و  تأكد لتقدلص اقتًاحاتو  مراجعةو  مراقبة -
 خرى.امور غتَ ادارية او  جولات ميدانية خارج ابؼكتب -
 ينقسم النشاط من حيث قدرة التحكم الذ :قدرة التحكم في النشاط:   
تكوف و  وقت بؿددينو  نشاطات بـطط بؽا مسبقا: تتمثل في كافة النشاطات التي بيارسها الفرد في مكاف -

      .الزيارات المحددة مسبقاو  في الغالب موضوعة في مفكرة العمل اليومية مثل: الاجتماعات
يستلزـ منو القياـ بنشاط علبوة على و  طط بؽا مسبقا: تتمثل فيما يطرأ او يفاجئ الفردنشاطات غتَ بـ -

الاستفسارات من مرؤوستُ او من اشخاص و  ذلك الذي خطط لو مسبقا مثل: ابؼقاطعات التلفونية
 .3خارج ابؼنظمة 
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 .المعايير المستخدمة في توزيع الوقت (2
نهج كيفية توزيع و  سلوبأالفرد لوجود عوامل عديدة تؤثر في  قتو  لا يوجد قاعدة عامّة متفق عليها لتوزيع

 قت الفرد على نشاطات ابؼختلفة في العملو  ىناؾ بشكل عاـ عدد من ابؼعايتَ ابؼستخدمة لتوزيعو  الفرد للوقت
 :1من ىذه ابؼعايتَو 

 لنوعية النشاطات ابؼخططة.و  توزيع الوقت طبقا بغجم النشاط -
 ابؼتاحة. للئمكانيات توزيع الوقت طبقا -
 للوقت ابؼتاح. توزيع الوقت طبقا -
 ابؼرغوبة على عدـ ابقاز النشاط في الوقت المحدد.و  للنتائج ابؼتوقعة توزيع الوقت طبقا -
 للنتائج ابؼتًتبة على المجموعة المحيطة بو. توزيع الوقت طبقا -
 لطلبات الآخرين. توزيع الوقت طبقا -
 لإمكانية تأجيل النشاط.  توزيع الوقت طبقا -
 بؼا يعرفو.و  حداث بؼا بهب الفرد عملولتًتيب الأ توزيع الوقت طبقا -

و اقد لا يصلح و  فرادينطبق على احد الأو  ويلبحظ من خلبؿ ىذه ابؼعايتَ افّ بعضها يصلح
قد يعتمد الفرد على معيار توزيع الوقت طبقا للنشاطات ابؼخططة في : ينطبق على غتَه فعلى سبيل ابؼثاؿ

و معيارين اخرين كما يقوـ بنشاطات بناء على طلب رئيسو ابؼباشر أتمد على معيار نفس اللحظة بذد يع
 .2و طبقا بؼا يرغب او بوب القياـ بوأ
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 خلاصة الفصل

 للمؤسسة بيكن أف تكوف بدثابة إدارة متكاملة تسمح الفصلالوقت التي قمنا بدعابعتها في ىذا  عملية برليلف إ
ظيفة التخطيط للوقت مثلب و  فمن خلبؿ الأساليب ابؼستخدمة في ،التقدـو  التفوؽ كذا برقيقو  ىدافهاأتحقيق ب

ىذا ما و  ،الشعور بابؼسؤوليةو  لذ الانضباطسنلبحظ حتما أف الشخص الذي سيعمل على إتباعها ستؤدي بو إ
قت تساعد لو ل اعادة التحليلو  التسجيلكما أف أتباع إجراءات   ،الركائز الأساسية لتحقيق ابعودة يعتبر إحدى

قة الصحيحة يبالطر و  ابغديث على الأشياء الصحيحةو  برديد طريقة أداء العمل فعند ،أيضا على اكتساب التفوؽ
الوقت غاية في الأبنية بفا برليل عموما فإف و  ،من ثم بزفيض السعرو  ،ض التكاليفلأوؿ مرة سيؤدي إلذ بزفي

 .يستدعى تطبيقها في بصيع ابؼؤسسات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 
 الثالث فصلال

الفرد و تحليل  دراسة تطبيقية لأداء
الوقت داخل مؤسسة الديوان 

 ONILالوطني للحليب ومشتقاتو
 غرب - 
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 دـــتمهي

 ابؼعلومات إبراز الثالث الفصل في سنحاوؿ الثالش،و  الأوؿ الفصل في الدراسة بؽذه العاـ النظري الإطار برديد بعد
 مؤسسة داخل الوقت برليل كذاو  الفرد اداء تقييم بعملية يتعلق ما كلو  رقاـالا بلّغةو  الاحصائي شكلها في النظرية

 ىذا أبنية تأتي حيث بدستغالز، ابعزائري للغرب التابع الفرع بالتحديدو  ONILمشتقاتو و  الديواف الوطتٍ للحليب
 اجل من ابؼؤسسة ىداؼا على العلبقة ىذه تأثتَو  الوقت بتحليل الفرد اداء تقييم علبقة بؼعرفة التطبيقي الفصل
 .نظري ىو ما كلو  الواقع بتُ ابؼقاربات استنتاجو  ابعزائرية ابؼؤسسات في العملي الواقعو  النظرية الدراسة بتُ الربط

 ابؼقدمة ابؼعلومات إلذ إضافة ابؼؤسسة ثائقو  في ابؼتوفرة ابؼعلومات على اعتمدنا البحث من ابعانب ىذا لدراسةو 
 ابزاذىا بهب التي الاقتًاحات بىص فيما خاصة ابؼسؤولتُ من بؾموعة مع شخصية بدقابلبت القياـ خلبؿ من

 .ابؼؤسسة داخل اداء تقييم عملية كذاو  الوقت برليل حقيقة بؼعرفة ابؼسؤولتُو  بالعماؿ خاص باستبياف قمنا كما

  :إلذ الفصل ىذا تقسيم تم وقد

 اىدافهاو  نشاطاتهاو  ابؼؤسسة تقدلص-

  استبياف برليل خلبؿ من الوقت برليلو  الفرد اداء واقع-

تأثتَىا على اىداؼ مؤسسة الديواف و  الوقت برليلو  الاداء تقييم بتُ العلبقة فيها استخلبصو  الدراسة نتائج-
 مشتقاتو.و  الوطتٍ للحليب
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 مشتقاتو.و  للحليب الوطني الديوان المبحث الاول: تقديم مؤسسة
 سوقية بحصة برظى منتوجات ابغليبو  بؾاؿ تربية الانعاـ افّ  بقد اذ اع الفلبحةبقط الكبتَ الاىتماـ ابعزائر تولر
بتدعيم  القطاع بهذا العامّة السلطات اىتماـ يتًجمو  العالد، دوؿ من الكثتَ مع مقارنة المحلية السوؽ في ىامة جدّ 

بؾاؿ تربية الانعاـ عن طريق فتح المجاؿ اماـ الاستثمار ابػاص في و  ابػاصةو  ابؼؤسسات الفلبحية العمومية منها
 اجتماعي الوقت نفس فيو  مالرو  اقتصادي مكسب العمومي لكونو القطاع عن الضغط لفكONSEG قروض

 ابغليب من السلع الواسعة الاستهلبؾ في ظّل عدـ اكتفاء السوؽ بهذه ابؼادة ابغيوية، مع انو بىضع باعتبار ىذا
مؤسسات انتاج ابغليب من اجل و  كوسيط بتُ ابؼستهلك الاختَالطلب الّا اف الدولة تتدخل  و  العرض لقواعد

 داخلية كانت سواء ابغادة الاقتصادية الأزماتو  تبقى الضغوطو  خلق اسعار في مستوى القدرة الشرائية للمواطن
 إلذ الرامية الوطنية السياسية مع القطاع ىذا توافقو  ترشيد على العمل الذ ابؼختصة السلطات تدفع خارجية أو
 قعتو  التي الأزمات تلك في بسثل التي ابػارجية الضغوطات من السوؽ ىذه جو بىلو لا انها الا ابؼواطن ايةبض

 اتفاقية في سواء ابعزائر لانضماـ ابعارية ابؼفاوضات او الأوروبي الابراد مع الشراكة اتفاقية سواء ابعزائر عليها
مشتقاتو و  لافّ الديواف الوطتٍ للحليبو  للتجارة العابؼية نظمةابؼ مع ابؼفاوضات كذاو  الأوروبي الابراد مع الشراكة

اىم و  وافمؤسسات انتاج ابغليب نود في ىذا الفصل تبياف عمل ىذا الديو  صل بتُ الوصايةو  يعتبر كحلقة
 نشاطاتو التي يقوـ بها.

 مشتقاتوو  تأسيس مؤسسة الديوان الوطني للحليب (1
في و  354-81برت مرسوـ رقم  1970ؤسسة ابغليب سنة مع مرور سنوات بعد الاستقلبؿ تم تأسيس م

 اطار اعادة تركيب ابؼؤسسات قسمت الذ ثلبث فروع:
 .الديواف ابعهوي الشرقي 
 الوسط بابعزائر العاصمة. ابعهوي الديواف 
 الغربي. ابعهوي الديواف 

 بمستغانم -غرب -ONILمشتقاتو و  تعريف مؤسسة الديوان الوطني للحليب (2

 زارة الفلبحةو  متعلقة بالوصايةو  بذاري لكن بصبغة مهنية مشتًكةو  ذات طابع تقدلص خدماتىي مؤسسة عمومية 
 97/247برت مرسوـ رئاسي رقم  8/7/1996ابزاذ القرار. تأسست و  بزضع للمديرية ابعهوية ابؼركزية في التسيتَو 
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 ابؼؤسسات انتاج ابغليبتعمل ابؼؤسسة كوسيط بتُ  مستغالز لولاية الصناعية ابؼنطقة بؿمد جبلي حي مقرىا
عاملب بعقود  27و عاملب دائما 35عاملب منهم  63زارة الفلبحة حيث تضم ابؼؤسسة بؿل الدراسة و  الوصايةو 

 اياـ في الاسبوع. 5ساعات في اليوـ على مدار  8بؿددة يعملوف 

 نشاط المؤسسة  
 بسوينوو  مشتقاتوو  سوؽ الوطنية للحليبيتولذ الديواف الوطتٍ باعتباره مؤسسة تابعة للدولة في مهاـ تنظيم ال -

  .السهر على تطبيق القوانتُو  العمل على استقرارهو  ضبطوو 
  .بززين ابغليب مشتقاتوو  تطويرهو  برستُ الانتاجو  كذلك من بتُ نشاطاتو توجيو -
 .برديد برامج بسويل مؤسسات في بؾموعة شروط -
 .بتشرؼ على دعم ابؼستثمرات الفلبحية ابػاصة بإنتاج ابغلي -
 التنظيم العام لمؤسسة  (3

مضبوطة  و  معايتَ متفق عليهاو  فق طرؽ حديثةو  حسب الدراسة ابؼيدانية التي قمنا بها يتم التنظيم العاـ للمؤسسة
 كالاتي:

 فشل أو بقاح أسباب أىم من لأنو فيو، البدء قبل نشاط أي في الأساسية العملية التخطيط يعتبرالتخطيط: 
 تقوـ أنها من بالرغمو  .غرب -ONIL مشتقاتوو  للحليب الوطتٍ سسة الديوافمؤ  بىص فيما أما ابؼؤسسة،
 .مستقبلية عملية أي بنتائج للتنبؤ أكبر دقة إلذ برتاج الاستًاتيجية خططها أف إلا القرار، ابزاذ قبل بالتخطيط
،  في ساعات 8 يعملوف عامل 63 بؿل الدراسة بدستغالز ابؼؤسسة تضمالتنظيم:  الأسبوع حيث  في أياـ 5اليوـ

 كالات التشغيل بأمر من ابؼديرية ابؼركزية. و  تستقطب عمابؽا عبر
للمؤسسة لأف القرار  العاـ ابؼدير ىو فيها الأوؿ القائد ابؼؤسسة داخل ابعيد العمل أسباب أىم من ىي: القيادة

 .النهائي يرجع لو
 لوحدة ابؼراقبة سائلو  بتُ منو  ابؼؤسسة طاتالنشا بصيع بدراقبة ابؼراقبة مصلحة رئيس يقوـالتنسيق: و  المراقبة
 العماؿ. غيابو  حضور مراقبة بينها من مهاـ بعدة تقوـ حيث القيادة،

 ىو مادي ىدؼ بؽاو  الأجل الطويل ىدفها أف أي النموو  الاستمرارو  البقاء ىو ابؼؤسسة ىدؼ :الأىداف نظام
 .الدولة خزينة بسويلو  تفاء الذاتيالعمل على ضبط السوؽ للوصوؿ الذ الاكو  بفكن ربح أكبر برقيق
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 ىدايا سنوية علبوات مثلب مادية برفيزات للعماؿ تقدـ أنها بحيث ابؼستخدمتُ مصلحة بو تهتم: التحفيز نظام
 الشكرو  بالمجهود كالاعتًاؼ ابؼعنوي التحفيز إلذ بالإضافة اجتماعية خدماتو 

 .خارجيو  داخلي اتصاؿ نظاـ للمؤسسة :الاتصال نظام 
 .العماؿو  ابؼصالح بتُ الداخلية ابؼراسلبت طريق عن: داخلي اـنظ .1
 علبقة لديها التجارة مصلحةو  البنوؾو  الضرائب مع علبقة بؽا ابؼستخدمتُ مصلحة مثلب: خارجي نظاـ .2

 الانتًنت، الفاكس، منها متطورة سائلو  ابؼؤسسة تستخدـ العموـ مستثمرات فلبحية علىو  بدؤسسات
  الخ....ابؽاتف

 يكل التنظيمي للمؤسسةاله (4
الذي يعبر عن و  غرب–مشتقاتو و  يوضح الشكل ابؼوالر ابؽيكل التنظيمي بؼؤسسة الديواف الوطتٍ للحليب  

ابؼصالح الفرعية التي بدورىا و  يوضح بـتلف ابؼستويات الاداريةو  التًكيبة الداخلية للعلبقات السائدة في ابؼؤسسة
 شبكات العلبقات داخل ابؼؤسسة.و  ؤسسة كما يبن انواع الاتصاؿتقوـ بأنشطة بـتلفة لتحقيق اىداؼ ابؼ

 غرب –مشتقاتو و  الهيكل التنظيمي لمؤسسة الديوان الوطني للحليب (06)شكل رقم 
 

 

 

 

 

 

 

 

 ثائق المؤسسة.و  المصدر:   

غرب-مدير الديواف ابعهوي  

االسكريتاري  الامانة العامة 

مصلحة دعم الانتاج  الادارة و ابؼالية  مصلحة التفتيش
الانتاجية  و  

مصلحة 
 اللوجستيك

مصلحة تسيتَ و 
 توزيع ابؼخازف

 ابؼخازف
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 صلبحياتو داخل ابؼؤسسة :و  و بيكن توضيح دور كل مستوى اداري
 بصفة مصابغها بدختلف ابؼؤسسة تسيتَ يتولذ الذي ىوو  ابؼؤسسة، على العاـ ابؼشرؼ ىو: عامالمدير الجهوي ال

 يقع برت تصرفو كل من: و  إليو يعود الأختَ القرارو  عامة
  باقي ابؼصالح ابؼؤسسةو  صل بتُ ابؼديرو  ىي برت مسؤولية ابؼباشرة للمدير تعد بنزةو  الامانة العامة:

 ابؼدير مواعيدو  عمل تنظيمو  بابؼؤسسة، ابػاصة الشؤوف تنظم التي ىيو  :السكرتارية
 تسيتَ ابؼيزانية و  مهمتا تسجيل العمليات ابؼالية: الماليةو  الادارة

: تقوـ بتفيش بؼختلف ابؼؤسسات الانتاجية للحليب من اجل ضماف تطبيق القوانتُ ابؼنصوص مصلحة التفتيش
 عليها

دعم الانتاجية من اجل رفع و  تسيتَ للعملية الانتاجو  ة التخطيط: تقوـ بعمليالانتاجو  مصلحة دعم الانتاجية
 .مستو الانتاج العاـ

 مراقبتو من اجل بزفيض تكاليفو و  تسهر على تسيتَ ابؼخزوف توزيع المخازن:و  مصلحة تسيير
 : تهتم بالإمداد.مصلحة اللوجستيك

  اقع تقييم اداء الفرد في المؤسسةو  المبحث الثاني:
بصفة  غرب -مشتقاتوو  مؤسسة الديواف الوطتٍ للحليب بزص التي ابؼوضوعات أىم أحد على سةالدرا ىذه تركز

بسكتُ من تطوير و  ابؼؤسسة اف برقق اىدافها خلبؿ الوقت ابؼبرمج لأداء الافراد تستطيع كيف ىيو  خاصة
 برقق التي جراءاتالإ من بؾموعة ابزاذ خلبؿ من ذلكو  قت اضيافي،و  مع توفتَ أدائها برستُ أجل من إبداعاتهم

 البشرية ابؼوارد إدارة في ابعديدة التوجهات مع التعامل في الإدارة ضعف في لاف ابؼشكلة تكمن الغاية، ىذه
 ابغرص على العمل. و  ابػدماتي التوجو فقو  العمل على إصرارىاو 
 في المؤسسة.( التشكيلة العمالية 09ول رقم)دج

 تومشتقاو  الديوان الوطني للحليب المؤسسة 
 0105 سنة الاحصاء 

 00 عدد العمال 

 التوزيع النسبي للعمل _ مسؤول اول
 مسؤول مباشر _    
   _ موظف    

 
01 

07 

55 

 اعداد الطالبة: المصدر
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 : عملية تقييم اداء الفرد داخل المؤسسة .1
 ـ متعلق" بعلبوةغرب ىو نظا–مشتقاتو و  افّ نظاـ التقييم الاداء ابؼطبق في مؤسسة الديواف الوطتٍ للحليب

 ". ابؼردودية الفردية
كذا و  التحفيزاتو  الذي يهدؼ الذ توزيع ابؼكافآت système d'appréciation notation التنقيط ىو نظاـ

فق و  التحفيزاتو  بردد ىذه الزياداتو  التي يتًتب عليها زيادة الاجرو  الامر بالنسبة لتًقية العامل الذ فئة اعلى
عادلة لمجموعة القرارات التي يتخذىا و  ضع اسس عقلبنيةو  كذا بيكن التقييم منو  ابؼؤسسةميزانية بؿددة من طرؼ 

  .التي تقوـ اساسا على نتائج التقييمو  ابؼتعلقة بشؤوف العاملتُ كالتدريبو  الرؤساء
  :يتعلق نظاـ التيمم ابؼعموؿ بو في مؤسسة الديواف الوطتٍ للحليبمجال تطبيق نظام التنقيط 

  .بؼؤقتتُ )اطارات، عماؿ تنفيذيوف(رب بجميع العاملتُ في ابؼؤسسة سواء الدائمتُ منهم او اغ -مشتقاتوو 
  :التقييمية المحصل الدرجة بتُو  الفردية، ابؼردودية علبوة معدؿ بتُ متبادلةو  علبقة مباشرة إقامةاىدافو 

 التنقيط يسمح نظاـ حيث ة،العلبو  بؽذه ابعزافي التقدير بذنب بالتالرو  العامل أداء تقييم نتيجة عليها
 .العلبوة ىذه بغساب عادلة أسس بوضع

 .ظيفةو  كل بزص ظيفيةو  معايتَ حسب ظيفتو،و  في عامل لكل صحيحة تقييم ميكانيزمات إدخاؿ -
 برقيق ىذه في العامل مشاركة بتُو  ابؼوزعة، الأرباح حصص بتُ تلبءـو  تطابق إحداث بؿاولة -

 .النتائج
 تقوـ العاملتُ، بشؤوف ابؼتعلقةو  الرؤساء يتخذىا التي القرارات لمجموعة عادلة،و  عقلبنية أسس وضع -

 التعيتُ، التحستُ، إعادةو  التًقية، التدريبو  القرارات، التقدـ ىذه أىم التقييم، نتائج على بالأساس
 .الفصل الرتبة أو تنزيل

  :كأحسن   10لتعطى درجة تقييم بصيع الفئات على بـتلف ابؼستويات معايير التقييم في نظام التنقيط
 معدؿ لكل فرد ملتزـ بابؼعايتَ الاتية :

 حجم العمل -
 نوعية العمل -
 المحافظة على ابؼكاف -
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 التأخرو  تضاؼ الذ ىذه ابؼعايتَ معيار الغياباتو  الانضباط  -
 نموذج التنقيط خاص بتقدير علاوة المردودية الفردية 

 غرب -مشتقاتوو  مؤسسة الديواف الوطتٍ للحليب
 وارد البشرية / مصلحة تسيتَ ابؼستخدمتُادارة ابؼ

 .... سنة....تنقيط علبوة ابؼردودية الفردية ابػاص بشهر
 .................ابؼصلحة

 ...............رمز ابؼصلحة
نوعية  حجم العمل اللقبو  الاسم الرمز الرقم

 العمل
المحافظة على 

 ابؼكاف
 ابؼلبحظات المجموع  الانضباط

01 ... ............. ......... ......... ............ .............. ........ ............ 
02 ... .......... .......... ......... ............ ............. ........ ............. 
03 ... ............ ............ ......... ............ ............ .......... .............. 
04 ... ........... ............ ......... ........... ........... ......... ............. 

 توقيع ابؼسؤوؿ.....................
 ابؼباشرين  الرؤساء متناوؿ في بوضع البشرية ابؼوارد مديرية تقوـالتقييمية:  النقطة ضعو  طريقة

خاصة بكل موظف من ابؼوظفتُ برت مسؤوليتو التقييم يكوف تكوف و  للمستخدمتُ استمارة ابؼلبحظات
( في ابػانة ابؼوافقة لتأىيل العامل ىذه العلبمات تتًجم في ما بعد الذ نقاط ىذا التنقيط xبوضع علبمة )

 بوتوي ايضا على العقوبات ابؼخلة بالستَة بالإضافة الذ الغيابات. 
 ذلك بكتابة  و  وارد البشرية بدلب استمارات ابؼلبحظاتتقوـ مديرية تسيتَ ابؼ: رقة الملاحظاتو  معالجة

كل ابؼعلومات الشخصية ابؼتعلقة بالفرد بعدىا ترسل استمارة ابؼلبحظات الذ الادارة ابؼعنية للبطلّبع 
بفضاة من طرؼ ابؼدير العاـ الذ مدير ابؼوارد البشرية، لتملب خانات و  عليها ثم بعد ذلك ترجع بـتومة

ىنا تقوـ ادارة و  فق التنقيط ابؼعموؿ بوو  ت تكتب الغيابات بعد نزع العدد ابؼسوح بوالعقوباو  الغيابات
فق تنقيط التقييم، توضع ىذه النقاط المحصل عليها في جدوؿ و  ابؼوارد البشرية بتحويل كل خانة الذ نقطة

رماف من ابؼصلة التي ينتمي اليها يوضع في خانة ابؼلبحظات اسباب ابغو  اللقبو  حيث يكتب بو الاسم
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التحفيزات يرسل ىذا ابعدوؿ الذ الادارة العامة التي بؽا ابزاذ القرار بتحديد عدد النقاط التي و  ابؼكافآت
غتَىا و  من خلبؿ ىذا ابعدوؿ يتعتُ عدد الافراد الذين بوصلوف على ابؼكافآتو  يتحصل عليها الفرد

 باستحقاؽ.
 محاوره.و  عرض الاستبيان .2

لكوف الفتًة و  الوصوؿ الذ تأثتَ الوقت على اداء الافراد داخل ابؼؤسسةنظرا لكوف الدراسة بؿاولة 
قتا و  الذي يتطلبو  المحددة لإبقازىا قصتَة بدا لا يسمح باف بستد الدراسة الذ ربط تقييم الاداء بدتغتَات اخرى

اضحة موجهة بكو و  عليو كانت الدراسةو  التأثتَ فيما بينهما اضافة الذ ضعف تعاوف ابؼسؤولتُو  لإبهاد العلبقة
 من اجل ابهاد ىذه العلبقة كانت لدينا بعض التساؤلات لنبتٍ عليها ىذه الدراسةو  عليوو  قت العملو  برليل

  :ىيو 
 ؟ ما مدى تأثرىا بنشاطاتهاو  ابؼؤسسة في الفرد اداء تقييم عملية ما ابنية -
 ت؟ما اىم ابؼضيعات للوقو  الوقت داخل ابؼؤسسة الذ اي مدى تطبق عملية برليل -
 قتو بفا يؤثر على اىداؼ ابؼؤسسة؟و  ىل للفرد علبقة مباشرة بتحليل -

 منهجية الدراسة.  1.2
يتوافقاف مع و  بنا منهجاف يعداف الاكثر استعمالاو  الوصفي التحليليو  اعتمدت الدراسة على ابؼنهج الوصفي

عن طريق بصع معلومات عن  تصويرىا كمياو  دراستنا حيث اف ابؼنهج الوصفي ىو طريقة لوصف الظاىرة ابؼدروسة
تفستَ العلبقة ابؼوجودة بتُ عملية تقييم اداء و  ابؼنهج التحليلي الذي تم الاعتماد عليو من اجل برللو  ابؼشكلة
 .برليل الوقت في ابؼؤسسة بؿل الدراسةو  الافراد

 :يلي كما معينة بشريةو  مكانيةو  زمنية حدود إطار في الدراسة بست لقد :حدود الدراسة 
 .2015 ماي إلذ 2015مارس من ابتداء بالدراسة للقياـ الزمنية الفتًة برديد تم لقد :الزمانية ودالحد 
 الافراد لأداء ابؼبرمج الوقت اىداؼ ابؼؤسسة خلبؿ برقيق على التعرؼ بهدؼ :المكانية الحدود 

 غرب -قاتومشتو  للحليب الوطتٍ الديواف "مؤسسة  الدراسة ىذه لتحقيق اختًنا ابعزائرية بابؼؤسسات
 .مستغالز بولاية مقرىا الكائن"
 .ابؼعنية للمؤسسة الأقساـ مسؤولوو  ابؼوظفوف بناو  للدراسة بؾتمعتُ على دراستنا شملت :البشرية الحدود 
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 :المعلومات جمع أدوات 2.2
 الافراد لأداء ابؼبرمج الوقت خلبؿ ابؼؤسسة اىداؼ بتحقيق البحث، ابؼتعلق موضوع خصوصيةو  طبيعة بحكم

 بيكن التيو  الاستبيافو  ابؼلبحظة، ابؼقابلة في ابؼتمثلة ابؼعلومات بصع تقنياتو  أدوات استخداـ علينا وجبت
 :يلي كما توضيحها
 للباحث بابغصوؿ على  ابؼلبحظة تسمح أخرى، حيث أداة أي قبلو  بحث، أي منطلق تعدو  :الملاحظة

ضع و  قد استخدمت بغرض تشخيصو  معلومات يصعب ابغصوؿ عليها عن طريق الاستبانة او ابؼقابلة
 مدى بدعاينة ابؼلبحظة بظحت فقد ذلك إلذ العماؿ، بالإضافةو  ابؼسؤولتُ بتُ العلبقة ابؼؤسسة معرفة

 :على الوقوؼ في ساعدنا ما ىوو  تقييم اداء الفردو  برليل الوقت
 .للمؤسسة الداخلي التصميم -
 بابؼؤسسة ابؼتوفرة التقنيةو  ابؼادية التجهيزات -
  بينهم. فيما التفاعلية سلوكياتهمو  العماؿو  للمسؤولتُ العاـ ابؼظهر -

 الإنسالش السلوؾو  الأفراد دراسة في ابؼعلوماتو  البيانات بعمع ابؽامة الادوات من ابؼقابلة تعد :المقابلة 
 معهم التحاورو  من ابؼؤسسة الأقساـ رؤساء استجواب في مقابلتنا انصبت البحث موضوع إلذ ،وبالنظر

ىذه الاسئلة ىي كدعم و  بابؼؤسسة التنمية عجلة دفع في دورهو  برليل الوقتو  تقييم اداء الفرد ةأبني حوؿ
 لأسئلة الاستبانة. 

 استمارة عن عبارة ىيو  شيوعا،و  فعالية البيانات بصع الوسائل أكثر من الاستبياف يعتبر :الاستبيان 
 في مشارؾ كل استقصائية، بهيب ةصياغ ابؼصاغة الفقرات من ثلبث بؿاور برتوي بؾموعة على برتوي
 ابؼوضوع، كما جوانب عن الكشفو  العلمي للتقصي البحث في عليها اعتمدنا قدو  بنفسو، عنها العينة
 الاستنتاجات الذ الوصوؿو  تفستَىا بالتالرو  تصنيفهاو  ابؼعطيات بذميع عملية من الاستبياف يسهل

 لإجابات فرد كل معرفة لعدـ ىذاو  بالسرية يتصف الاستبياف لكوف ابؼناسبة، بالإضافةو  ابؼطلوبة
 التقيد الاستبياف ىذا في حاولنا قدو  تامة، بدصداقية للئجابة ابؼبحوث من ابػوؼ يبعد ما ىذاو  الآخرين،
 ابؼستجوبتُ استجابة مدى معرفة أجل من النهائي شكلو في العينة أفراد على توزيعو تمو  البحث، بدوضوع

 إلذ برتاج التي ابؼغلقة الأسئلة بتُ تنوعت فقد الاستبياف في ابؼوظفة الأسئلة بنوعية يتعلق فيما أما .لو
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 ابؼغلقة الأسئلة تتخذو  ابؼفتوحة الأسئلة ىيو  بؿددة غتَ إجابات إلذ برتاج أخرىو  بؿددة، إجابات
 فقط. إجابتتُ ذات أسئلةو  الواحد الاختيار كأسئلة متعددة أشكالا

 أف بهب مهم، إذ شيء بالبحث للقائم بالنسبة الدراسة بؾتمع برديد إف :عينة البحثو  الدراسة مجتمع 3.2
 للدراسة ابؼختار ابؼوضوع دراستها، فحسب ابؼطلوب ابػصائص على تتوفر ابؼفردات بصيع لتكوف بدقة اختياره يتم
 ابؼتعلقة عطياتابؼ بكلو  بابؼوضوع ابؼباشر ارتباطهم أساس على ابؼوظفتُو  ابؼسؤولتُ في يتمثل المحدد المجتمع فاف
 البحث تتكوف عينة اماو  عاملب 63 العماؿ عدد يبلغ ابؼوظفتُ، حيثو  ابؼسؤولتُ من كل حددنا لقدو  المجاؿ، بهذا
 ىذا قدرة بؼدى نظرا بالبحث للقائم ابؼناسبة الطريقة لكونها ىذاو  العشوائية الطريقة على الاعتماد تمو  فرد، 30 من

 .تمعالمج بسثيل على العينات من النوع
 ثم(ابؼرؤوستُو  العماؿ)الأفراد طرؼ من ابؼقدمة للئجابات الفرز عملية إجراءو  الاستبياف لقوائم ابؼراجعة عملية وبعد
 : ضع بعض التخمينات عن النتائج بهدؼو  إجاباتهم حاولنا أساس على النتائج برليل

 .تقييموو  الفرد أداء مستوى عن الكشف -
 دوره في الرفع من الاداء.و  خل ابؼؤسسةبربؾة انشطة الافراد دا عن الكشف -
لتحقيق  غرب-مشتقاتوو  الديواف الوطتٍ للحليب طرؼ من ابؼستخدمة الأدواتو  الوسائل عن الكشف -

 .التّحستُو  التطوّر بكو بو الرقيو  للعاملتُ أداء احسن
 أخرى، جهة من ذلك في العاملتُ أداء تفعيلو  بتُ برليل الوقت، بذمع جيّدة آلية عرض في الإسهاـ -

 .في برقيق اىداؼ ابؼؤسسة العاملتُ أداء تقييم أبنية تؤكّد دلالاتو  بصيغ ابػروجو 
 الدّراسة ركّزت فقد عمليا،و  علميا الصورة لاكتماؿ التطبيقي،و  النظري ابعانبتُ بتُ ابعمع إذ بكاوؿ

 موضوعية أكثر معلومات على للحصوؿ ابؼباشرة ابؼقابلةو  الاستبانة باستعماؿ الشاملة الدراسة على التطبيقية
قلة تسليط الضوء على و  ابؼوضوع بغداثة نتيجة استعملتو  الواقع، تعكس كونها في الشاملة الدّراسة أبنية تكمنو 

 ىوو  التقييم بدوضوع ابؼعنيتُ ابؼسؤولتُ بعض مقابلة ابؼقابلة، طريقة استخدمت قدو  ابنية الوقت داخل ابؼؤسسات،
 عامل كل مسؤولياتو  واجبات،و  العمل، ظروؼ عن الكاملة ابؼعلومات بجمع يسمح ىذاو  البحث، موضوع

 الاستبانة قوائم ملئ يستطيعوف لا أشخاص من ابؼعلومات بصع حالة في تصلح الطريقة ىذه الوظيفة، أداء كيفيةو 
 لكن ل،بالعم انشغابؽم الأسئلة أو فهم قدرتهم عدـ أو فيها ابؼستعملة اللغة على سيطرتهم لعدـ نظراً  بأنفسهم
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 تكميلية كتقنية استعملت الوقت،و  ابؼاؿو  ابعهد حيث من إمكانيات توافر إلذ برتاج أنها الطريقة ىذه على يعاب
 .البحث موضوع عن الصحيحةو  الكاملة ابؼعلومات على للحصوؿ مساعدة

 خصائص عينة البحث  4.2
 اناث(، )ذكورابعدوؿ التالر يبتُ عناصر العينة من حيث ابعنس: : من حيث الجنسأولا

 (اناث ذكور،)الجنس حيث من العينة ( توزيع عناصر 10الجدول رقم )

 
 الاستبيان جنتائ على تفريغ المصدر: اعداد الطالبة بناءً 

لا يتجاوز نسبة و  من بؾموع افراد العينة %67( افّ اغلبية العماؿ ىم ذكور حيث بيثلوف نسبة 10يبتُ ابعدوؿ )
يرجع ضعف العنصر النسوي في العينة الذ طبيعة ابؼؤسسة التي تعتمد في نشاطها على ابعهد و  %33الاناث 

يبقى ىذا الاختَ و  بؼؤسسة لذا ينعدـ فيو العنصر النسويالعضلي خاصة في ابؼخازف لاف ىذا القسم يعد نشط في ا
 مقتصر على قسم الادارة.

 يبتُ ابؼدرج التكراري التالر ابؼبتٍ على اساس ابعدوؿ بـتلف اعمار العماؿ في ابؼؤسسة.: من حيث السن: ثانيا
 ( توزيع عناصر العينة من حيث السن11الجدول ) 

 
 المصدر: اعداد الطالبة بناء على نتائج الاستبيان

67% 

33% 

 توزيع عناصر العينة من حيث ابعنس(: 06) الشكل
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47% 

37% 
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 الفئات العمرية( : 07)الشكل 
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بالأخص عند و  من العينة %47نة فاقل بسثل س 31عمرىا عن  ( افّ الفئة التي لا يزيد11يلبحظ من ابعدوؿ )
 من ابصالر العينة ىذا راجع الذ اف ابؼؤسسة بسلك عدد كبتَ من ابؼوظفتُ %50ابؼوظفتُ حيث يستحوذوف على 

يعود كبر ىذه الفئة لكوف ابؼؤسسة تتبع سياسة استقطاب العماؿ في ىذا السن من اجل الاستفادة منهم اكثر و 
ىم الركيزة الاساسية في و  %37سنة بنسبة  40و سنة 31يها الفئة التي بستد اعمارىم بتُ نظرا لطبيعة نشاطها، يل

 سنة 40تبقى اخر فئة ىي فئة الاكثر من و  ذلك بػبرتهم في العمل بدا يفيد في الرفع من انتاجية ابؼؤسسةو  ابؼؤسسة
 ترجع قلة ىذه الفئة لاف ابؼؤسسة قد قدمت سنّ التقاعد لبعض الافراد.و 

 سنة. 15و 5التي حصرت ما بتُ و  ابؼؤسسة في ابػدمة يوضح ابعدوؿ التالر مدّة: من حيث الاقدمية: ارابع
 ( توزيع عناصر العينة من حيث مدة الخدمة في المؤسسة12الجدول رقم )

 
 المصدر: اعداد الطالبة بناء على نتائج الاستبيان

( اف ىناؾ تباين ما بتُ فئات العينة من حيث الاقدمية اذ بقد افّ الفئة التي أقدميتها ما بتُ 12يوضح ابعدوؿ )
ىذه السنوات كافية باف يكوف للعماؿ ابػبرة الكافية لرفع مستويات العمل كما و  ات بسثل مدى العينةسنو  10و 05

سنوات بنسبة  05تأتي بعدىا العماؿ الذين اقدميتهم اقل منو  تعتبر المحرؾ الاساسي لو لأف اغلبيتهم من ابؼوظفتُ،
تها لليد العاملة، اما العمّاؿ الذين تزيد ما يفسّر اف ابؼؤسسة قد أجرت سياسة استقطاب عماؿ جدد بغاج 30%

ما بتُّ اف ابؼؤسسة اجرت عملية منح تقاعد  %17سنة فقد بلغت نسبتهم  15مدّة خدمتهم في ابؼؤسسة عن 
 استقطاب اخرين ما اثر على نسبتهم اذ بيثلوف اقل نسبة ابصالر العينة.و  لبعض العماؿ

تالر ابؼؤىلبت العلمية للعماؿ حيث اقتصرت في ثلبث يوضح ابعدوؿ ال: من حيث المؤىل العلمي: خامسا
 كأقل مستوى بثانوي.و  شهادة ماستً، ليسانس: شهادات
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 مدّة ابػدمة في ابؼؤسسة(: 08)الشكل 
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 المؤىل العلمي. حيث من العينة عناصر توزيع( 13) رقم الجدول

 نتائج الاستبيانتفريغ على  المصدر اعداد الطالبة بناءً 
ذلك و  ( يتضح اف غالبية عماؿ ابؼؤسسة بؼستوياتهم العلمية تركز حوؿ شهادة ليسانس13من خلبؿ ابعدوؿ )

ىذا راجع الذ افّ بعض و  الفئة التي مؤىلبتها العلمية ماستً اكادبيي ابؼوظفتُ، تليهاو  ما بتُ ابؼرؤوستُ %57بنسبة 
ذلك و  %26تبقى الفئة الاقل ىي فئة ثانوي فاقل التي تعادؿ نسبة و  ابؼصالح تتطلب مستويات عالية لإدارة العمل

لا بيكن ىذا لاف و  للوظائف التي لا تتطلب مستوى تعليمي عاؿ، حيث ينعدـ عدد ابؼسؤولتُ عند ىذا ابؼستوى
 ظيفتو.و  اف يكوف مسؤوؿ مستواه التعليمي لا يتناسب مع

 ىي مسؤوؿ اوؿ، مسؤوؿ مباشرو  تم اختيار ثلبث مقاييس للدرجة الوظيفة : من حيث درجة الوظيفة:سادسا
 موظف من اجل توزيع افراد العينة.و 

 ( توزيع عناصر العينة من حيث درجة الوظيفة00الجدول رقم )

 نتائج الاستبيانتفريغ على  المصدر: اعداد الطالبة بناءً 
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كانت اغلبية الافراد من  من حيث درجة الوظيفة ( الذي يبتُ توزيع افرد عينة الدراسة14من خلبؿ ابعدوؿ )
كذلك ابؼستهدؼ و  ذلك اخذا لنسبة ابؼوظفتُ الذين اكبر عددو  فرد 22ما يعادؿ ابؼوظفتُ اذ تأخذ اكبر عدد 

اخر فئة و  ذلك بؼعرفتهم ابغيدة بنظاـ التقييمو  %23.3الاوؿ للتقييم تليها نسبة السؤولتُ ابؼباشرين ما يعادؿ نسبة 
 احدو  ما يعادؿ مسؤوؿ الاوؿ % 3.3تأخذ نسبة 

 يل الوقت داخل المؤسسة.تحلو  تحليل العلاقة بين تقييم الأداء .3
 :ياف كالاتيببيكن اظهار نتائج الاست

التي بيكن و  فق ما تضمنو من فقراتو  المحور لقد جاءت نتائج ىذا: تقييم اداء الفرد :الاول البعد 1.3
بؼزيد من  (01)بيكن الرجوع إلذ ابؼلحق رقم لخص فقرات ىذا المحور )، تمن ابعداوؿ بؾموعةفي تلخيصها 

 التفاصيل(:
 :(10(: نتائج اىمية عملية تقييم اداء الفرد في المؤسسة )الفقرة05الجدول )

 المقياس  يانبال الرقم
 لا نعم

 % تكرار % تكرار ؟الاداء تقييم عمليةب مؤسستك تقوـ ىل 01

30 100 00 00 

 73 22 27 8 ؟التقييم وقتب دراية على تكوف 02

 الادارة لبق من اشرةبم ةبلرقا الاداء التقييم عملية بزضع 03
 ؟ابؼؤسسة

25 83 05 17 

 33 10 67 20 ؟الاداء للتقييم فيها خضعت مرة من اكثر 04

 27 8 73 22 ؟ادائك تقييم اىداؼ تعرؼ ىل 05

  ؟الاىداؼ ىذه تُب من الرئيسي ابؽدؼ ىو ما 06

 17 05 83 25 ؟ابؼكافآتو  العلبوات بحسا 1.6

 7 02 93 28 ؟الافراد اداء مستوى برستُ 2.6

 10 03 90 27 ؟يةبالتدري الاحتياجات عن الكشف 3.6

 47 14 53 16 ؟.للتًقية ابؼؤىلتُ الاشخاص اختيار 4.6

 13 04 87 26 ؟التقييم نتائج على الافراد اطلبع يتم 07
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تٍ على اساس بياف ابؼبيتضح من خلبؿ ال
ا يؤكده ابعدوؿ اعلبه افّ بدياف بنتائج الاست

ة من عدد الافراد بؽا الادراؾ تَ بة كبنس
أبنية عملية تقييم اداء الفرد في بالتاـ 

نلبحظ اف الاجابة بنعم ابؼؤسسة حيث 
ات اذ افّ ابؼؤسسة بالاجا تأخذ اكبر

بدا تقييم اداء  عملية يقبة على تطبمواظ
ىذا يعكس اف و  %100تفسره نسبة

ذلك لاستعماؿ نتائجها لابزاذ و  تقييم اداء الفرد ن بينهاالتي مو  تعتمد على سياسات ابؼوارد البشرية الفردابؼؤسسة 
 ليس بؽامن بؾموع العينة  %73ة باذ افّ نستوقيتها و  ىذا في سرية من التجهيز للعمليةو  تتعلق بالعماؿ، قرارات

ة برقاحتى لا يكوف التحايل في نتائج العملية مع الكشف عن حقيقة اداء العامل، في ظل عملية العلم بتوقيت 
 ذلك لأبنيةو  بفن يؤكدوف على رقابة الادارةمن ابصالر العينة  %83 ىذا ما تفسره نسبة اشرة من طرؼ الادارةبم

ىي بصفة دورية اي تقوـ ابؼؤسسة بعملية التقييم لعدّة مرات على مدار السنة كما جاء في و  العملية في ابؼؤسسة،
بنعم من ابصالر  %67صلت نسبتو و  الذي ء؟الادا للتقييم فيها خضعت مرة من اكثر مضموف السؤاؿ ىل

ىناؾ تقارب بتُ افراد و  %73العينة، مع اف لدى الافراد الدراية التامة بأىداؼ عملية التقييم اذ بلغت  إجابات
تليو  %93العينة من حيث ابؽدؼ ابغقيقي من العملية اذ يتفق عدد كبتَ على برستُ اداء الفرد تصل نسبتهم 

اختَا تأخذ و  %83ابؼكافآت بنسبة و  ، تليو حساب العلبوات%90ت التدريبية بنسبة الكشف عن الاحتياجا
، مع العلم افّ في نهاية عملية التقييم يتم اطلبع الفراد على النتائج %53اجابة اختيار الاشخاص ابؼؤىلتُ للتًقية 

 لية. من ابصالر الاجابات العينة بفا يوضح جانب من شفافية العم %87اذ تبلغ العملية 

البياف يتجلى افّ عملية تقييم اداء الفرد في ابؼؤسسة برظى بقدر كاؼ من و  برليل ابعدوؿ من خلبؿو 
لتوسع و  الاىتماـ ىذا ما يفسر اف ابؼؤسسة تهدؼ الذ برستُ اداء عمابؽا للوصوؿ الذ اىدافها الاستًاتيجية

ىذا ما يؤكده البياف الذي يوضح و  اىدافهانشاطها مع اف للؤفراد كامل الوعي بددى ابنيتها حتى انهم يعلموف 
 الاجابة بػ"نعم" كاف دائما في اعلى مستوياتو مقارنة مع منحتٌ الاجابة بػ "لا".
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 الاسئلة

 ابنية عملية تقييم اداء الفرد في ابؼؤسسة   (:11)الشكل 

 نعم

 لا

الاستبياننتائج  تفريغعلى  ناءً بة : باعداد الطال  
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 (:10لفقرة ا) نشاطات تقييم اداء الفردبالخاصة  الاستمارة نتائج تحليلو  عرض: (00جدول رقم )
 لا نعم يانبال الرقم

 % تكرار % تكرار ؟اضحةو  مؤسستك تستخدمها التي ابؼعايتَ 01

20 67 10 33 

 00 00 100 30 ؟ابغالر الاداء اساس على التقييم يتم 02

 40 12 60 18 ؟ابؼدرين ملبحظات على التقييم باسلو  يعتمد 03

 اداء تقييم في الأىداؼب الادارة طريقة مؤسستك تستخدـ 05
 بابؼطلو  الابقازاتو  ليةبابؼستق النتائج على تركز التيو  العاملتُ
 ؟برقيقها

19 63 11 37 

 سلوكهمو  ادائهم مستوى برديد خلبؿ من الافراد تقييم يتم 06
 قابمس بؿددة معايتَ بؾموعة بحس مهاراتهمو 

27 90 03 10 

من خلبؿ ما يوضحو البياف افّ ابؼعايتَ التي تستخدمها 
ىذا ما تؤكده و  اضحةو  ابؼؤسسة لعملية تقييم الاداء

تنفي ىذه و  % 67" نعم" اذ بلغت  نسبة الاجابة بػ
او الانهم  %33افراد من العينة ابيا يعادؿ  10الاجابة 

غتَ راضوف عن ىذه ابؼعايتَ، يتفقوف بالابصاؿ على اف 
التقييم معتمد على الاداء ابغالر اذ بلغت 

ملبحظات ابؼديرين يعتبروف  فرد 18و ،%100نسبتو
ابة فهم الاج ىذهابة فهم ىذه الاجاقي فقد نفى باما ال %60بلغ نسبة جزء من عملية التقييم بل تعتمد عليو اذ ت

 الادارة طريقة ة تستخدـؤسسفردمن العينة اعتبروا افّ ابؼ 19لا يعتبروف ملبحظات ابؼدير جزء من العملية، مع اف 
في  %63 ما يعادؿ قيقهابر بابؼطلو  الابقازاتو  ليةبابؼستق النتائج على تركز التيو  العاملتُ اداء تقييم في الأىداؼب

 برديد خلبؿ منفيها  الافراد تقييم يتمتنفي ىذه الاجابة، لكنهم يتفقوف على ابؼؤسسة  %37ابؼقابل نسبة 
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 الاسئلة

 نشاطات عملية تقييم اداء الفرد(: 12)الشكل 

 نعم

 لا

الاستبياننتائج  تفريغعلى  ناءً بة : باعداد الطال  
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ىي و  من ابصالر الاجابات %90اي بنسبة قابمس بؿددة معايتَ بؾموعة بحس مهاراتهمو  سلوكهمو  ادائهم مستوى
 .نسبة جدّ معتبرة

ىذا ما و  ىذا يبتُ جزء ثاف من شفافية العمليةو  اضحةو  عملية التقييم يتضح اف نشاطات قبس و بفا
يتًبصو البياف فنسبة الاجابة بػ "نعم" كانت في اعلى ابؼراتب من الاجابة بػ" لا" ىذا ما بتُ رضى الافراد العينة على 

 نشاطات التقييم.
 علىتحليل الوقت و  الاداء متقيي نتائجبتأثير  الخاصة نتائج الاستبيان تحليلو  عرض: (02) الجدول
 (.10المؤسسة )الفقرة أىداف

 
 
 
 
 

 لا نعم البياف الرقم

 % تكرار % تكرار الاداء برستُ الاداء تقييم عملية على بيتًت 01

16 53 14 47 

 60 18 40 12 الفعلي الاداء على الاداء تقييم عملية تعتمد 02

 اذا التظلمو  اضالاعتً  حق تعطيك مؤسستك في الاداء تقييم عملية 03
 التقييم في حقك يعطيك لد انوب شعرت

17 57 13 43 

 33 10 67 20  العمل كفاءة مؤشرات اعطاء في الافراد اداء تقييم عملية تسهم 04

 17 05 83 25 ابؼؤسسة اىداؼ برقيق في الفرد مسابنة تقدير الاداء تقييم عملية تسهل 05

 60 18 40 12 المحدد الوقت في بؼهاـا لإبقاز الكافي ابعهد الافراد ؿذبي 06

 37 11 63 19 ابؼؤسسة اىداؼ برقيق في جهدهو  لو ابؼتاح قتوو  الفرد يستخدـ 07

 23 07 77 23 ابؼؤسسة اىداؼ لتحقيق الوقت حبر  من الفرد اداء تقييم عملية تسمح 08
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عن تطبيق عملية تقييم الاداء أداء الفرد  يتًتب
ىذا يبتُ اف و  تُ اداء الفردابؼؤسسة من برس  في

 دور فعاؿ في الرفع من فعالية الفرد  للعملية
ابؽداؼ العامة للمؤسسة كما  دوره في برقيق و 

ىي و  ،%53صلت الذ و   توضحو النسبة التي
عملية تعتمد على الاداء ابغالر اذ بواسب الفرد 
عن كل ما يقدمو في العمل و ىذا ما تبينو 

بؼؤسسة و يسهل عليها ما بهعل ا 40%النسبة بػ 
في شفافية تطبيق العملية حيث  ىذاو  اىدافها الاستًاتيجية بناءً على ما ىو لديها من نتائج الاداء ابغالر. اف تبتٍ
ىذا ما يدفع و  %57اذ تبلغ نسبة  التقييم في وحق يأخذ لد انوب شعر اذاللفرد  التظلمو  الاعتًاض حقاجراء  تؤكده

ىذا الاختَ بدوره يسهم بشكل كبتَ في برقيق اىداؼ ابؼؤسسة بطريقة و  الذ ابؼؤسسةلائهم و  العماؿ الذ زيادة
  العمل كفاءة مؤشرات اعطاء هاداء تقييم عمليةلإدراؾ الفرد باف من اىداؼ  % 67ىذا ما تفسره نسبة و  مباشرة،

 ،%83ذ بلغت نسبتها ا ابؼؤسسة اىداؼ تحقيقل الفرد مسابنة تقديرفي  تسهم عمليةكما انهم بهمعوف على انها 
ىذا يزيد من احساس الأفراد أنهم جزء اساسي من برقيق اىداؼ مؤسستهم ما يدفعهم الذ القياـ بكل ابؼهاـ في و 

بالرغم من ، %20ىي نسبة مثتَة للجدؿ اذ بقد اف نسبة النفي تفوقها بػ و  40%الوقت المحدد ما تؤكده نسبة 
ىذا يفسر اف العماؿ يعانوف من ضياع الوقت  ابؼؤسسة اىداؼ قيقبرمن اجل  جهدهو  استخداـ كل الوقت ابؼتاح

 ابؼؤسسة اىداؼ لتحقيق الوقت حبر  من تسمح الفرد اداء تقييم عمليةلعدـ التخيط للوقت مع الابصاع على افّ 
وقت ابغلوؿ العاجلة من اجل ادراؾ خلل برليل الو هذا يفرض على المؤسسة ايجاد التدابير الازمةو %77لتصل نسبتو

 .قتها المحددو  العامل ابؼهم في اداء الانشطة في ابؼؤسسة لأنوداخل 
اف عملية تقييم اداء الافراد عن طريق نتائجها تؤثر اف ىناؾ ابصاع على نستنتج  ما سبقمن خلبؿ 

" الا الاجابة بػ "لاو  بالرغم من تقرب منحتٌ نتاج "نعم" نتائج العمليةب رضى الافرادمباشرة على اىداؼ ابؼؤسسة 
ىذا ما يزيد من اصرار الفرد على برقيق اىداؼ ابؼؤسسة و  انوّ تبق ابؼدرجات التكرارية الابهابية في اعلى مستوياتها

 في الوقت المحدد بالرغم من ضيقو. 
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تاثتَ تقييم اداء الفرد و برليل الوقت على اىداؼ ( 13)الشكل 
 ابؼؤسسة 

 نعم

 لا

الاستبيانتائج ن تفريغعلى  ناءً بة : باعداد الطال  
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  الوقت تحليل: الثاني عدبال 2.3

ه النتائج في الشكل حيث مثلت ىذ فقرات من تضمنو ما فقو  ذلكو  الثالش المحورتبتُ ابعداوؿ الاتية نتائج 
  (:التفاصيل من بؼزيد( 01) رقم ابؼلحق إلذ الرجوع بيكن)البيالش 

المؤسسة و  بالفرد علاقتوو  بالوقت الخاصة الاستمارة نتائج تحليلو  عرض :(00جدول رقم ) 
 .(10لفقرة)ا

 لا نعم يانبال الرقم

 % تكرار % تكرار ابؼهاـ أداءب خاص زمتٍ جدوؿ مؤسستك قتبط ىل 01

10 33 20 67 

 37 11 63 19 قتكو  تنظيم عدـ من تعالش ىل 02

 33 10 67 20 ىل تعتقد اف ساعات العمل المحددة كافية لإبقاز ابؼهاـ 03

 اىداؼ برقيق بذاه ابؼسؤوليةب تشعرؾ الوقت قيمة ادراؾ 04
 ابؼؤسسة

23 77 07 23 

 60 18 40 12 اعماؿ دوؿبج التقيد ابؼؤسسة منك بتطل اف يزعجك ىل 05

 

اف ابؼؤسسة لا تطبق  يتضح من ابعدوؿ 
ىذا ما و  جدوؿ زمتٍ خاص بكل فرد للعمل

يرفضوف ذلك لاف  %67جعل حوالر 
اغلبهم موظفتُ لدليهم اعماؿ روتينية لا 
برتاج بعدولة انشطة اعمابؽم اليومية بابؼقابل 

يعانوف من عدـ  63%بقد افّ ما نسبتو 
ساعات  افى مع الاعتًاؼ عل قتهمو  تنظيم

صلت و  اذ ابؼهاـ لإبقاز العمل المحددة كافية
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 اسئلة

 علبقة الفرد بالوقت في ابؼؤسسة(: 14)الشكل 

 نعم

 لا

الاستبياننتائج  تفريغعلى  ناءً بة : باعداد الطال  
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 التي تشعرىم الوقت قيمةب التاـ دراؾبؽم الا %77بقد نسبة    بابؼقابل من ابصالر الاجابات %67نسبتها الذ 
 اذ اعماؿ دوؿمع كل ىذه ابغقائق لا يوافق الافراد اف تقيدىم ابؼؤسسة بج ابؼؤسسة اىداؼ برقيق بذاه ابؼسؤوليةب

    .%60بلغت ىذه النسبة 
اف ابؼؤسسة لا تلزـ و  من خلبؿ ما سبق يتضح اف ىناؾ بعض التعارض على الاجابات خصوصاو

موظفيها بجدوؿ اعماؿ ىذا ما يتًبصو البياف، تكرار الاجابة بػػػ "لا" اعلى بكثتَ من الاجابة بػػػػ "نعم" ىذا ما بهعل 
يستفيدوف منو مع ادراكهم التاـ باف الوقت احد اىم العوامل التي من لا و  الافراد يعانوف من ضياع الوقت لديهم

 شأنها برقق اىداؼ ابؼؤسسة.
 .(10)الفقرة  الوقت بتحليل الخاصة الاستبيان نتائج تحليلو  (: عرض02جدول رقم ) 2.2.3  

 لا نعم يانبال الرقم
 % تكرار % تكرار ابؼهاـ اداء في العمل في لك ابؼتاح الوقت كل تقضي ىل 01

17 57 13 43 

 47 14 53 16 آخر لشخص ابؼهاـو  ابؼسؤوليات عضب تفويض يتم 02

 17 05 83 25 الاىداؼ بوقق الوقت استثمار افّ  تعتقد ىل 03

 اداء في دأبت عندما برقيقو في بلتًغ اضحةو  اىداؼ لديك 04
 ابؼهاـ

19 63 11 37 

 67 20 33 10 عملك لإنهاء متأخرا كبمكت في قىبت 05

 43 13 57 17 كفرد اىدافك راس على ابؼؤسسة اىداؼ برقيق 06

 زمتٍ جدوؿ لديك لاف الوقت على تسيطر انك تعتقد ىل 07
 غتَىاو  وعيةبالاسو  اليومية ابؼختلفة الانشطة فيو بزطط

10 33 20 67 

 73 22 27 08 قةبالسا الفتًات في عملت ماذا برليل تعيدو  الوقت تسجل 08

 77 23 23 7 تناسقب تؤديها التي الأنشطة على قتكو  زيعتو  تعيد 09
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 نسب جدوؿ اف الافراد يقضوف يتضح من خلبؿ
 %57بنسبة  ابؼهاـ داءلأ العمل في ابؼتاح الوقت كل

ىي نسبة لا باس بها لكنها ليست بعيدة عن نسبة و 
بفا يثتَ نوع من  %42النفي اذ تبلغ ىذه الاختَة 

 ابؼهاـو  ابؼسؤوليات عضب تفويضب القياـمع ابعدؿ، 
 ذا يعتٍ 53%اذ تبلغ نسبة التفويض  آخر لشخص

الفريق بفا يؤثر ابهابا على  اف ىناؾ روح تعاوف
 افّ  ابعازـ داعتقالا ابؼؤسسة. كما نلبحظ اف للؤفراد

 اضحةو  اىداؼىذا ما يدفعهم بكو العمل لاف لديهم و  ،%83 حيث تبلغ حوالر الاىداؼ بوقق الوقت استثمار
بابؼقابل بقد اف عدد قليل من نو النسبة. مثلما تبينو النسبة. مثلما تبيّ  ابؼهاـ اداء مباشرة عند ابرقيقه في غبوفير 

ىذا قد يرجع افّ ابؼؤسسة لا تدفع للعماؿ و  %33العمل بنسبة  لوقت لإنهاء الافراد يفضلوف البقاء في ابؼكتب
ف برتـً حقوؽ العمّاؿ بأف بسنحهم اوقات الراحة في اضافية. لذا بهب على ابؼؤسسة اتعويضات عن كل ساعة 

 بسنحهم أجر الساعات في حالة ما إذا كانت ىناؾ ساعات عمل اضافية، من اجل زيادة احساسو  الوقت المحدد
 مليس لديهاغلبية افراد العينة لكن انو جزء من ابؼؤسسة ليضع اىداؼ مؤسستو على راس اىدافو ابػاصة،  الفرد

ىذا و  غتَىاو  وعيةبالاسو  اليومية ابؼختلفة الانشطة تخططل زمتٍ جدوؿ ىذا لانهم لا بيلكوف لوقتا على ةسيطر ال
 ةداعاو  الوقت ليتسج، بل تؤكده الاجابة ابؼوالية عن %67ـتفنده الاجابة بػػػػػػػػػ "لا" اذ بلغت اعلى مستوياتها ب

 ، ىذا ما%27غت ادلس مستوياتها مقدرة حيث عرفت نسبة ضعيفة جدا بل قةبالسا الفتًاتب بدا تعلق وبرليل
        .%23بهعلهم يفشلوف في اعادة توزيع اوقاتهم اذ بلغت النسبة 

أف لديهم روح الفريق اذ انهم و  قتهم في العملو  من خلبؿ التحليل السابق نستنتج اف الافراد يقضوف كل
ذلك اف ىناؾ بعض الافراد يفضلوف  يفوضوف بعض ابؼهاـ بفا يساعد على برقيق اىداؼ ابؼؤسسة، زيادة على

بالرغم و  برليل الوقت،و  تبقى ىذه الاختَة نقطة تقاطع بتُ اداء ابؼهاـو  البقاء لأوقات متأخرة من اجل ابساـ ابؼهاـ
بؽذا بهب و  جدولة الانشطة،و  جود اىتماـ بتحليلو  من كل ىذا يعالش العماؿ من مضيعات الوقت الراجعة لعدـ
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 برليل الوقت داخل ابؼؤسسة(: 15)الشكل 

 نعم

 لا

الاستبياننتائج  تفريغعلى  ناءً بة : باعداد الطال  
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اعادة توزيعو من و  برليلوو  ىذا عن طريق بزطيط للوقتو  قت الانشطةو  تدابتَ لازمة لضبطعلى ابؼؤسسة اف تضع 
 اجل الوصوؿ الذ الاىداؼ ابؼرغوبة.

 .(10 الفقرة) الوقت بمضيعات الخاصة الاستبيان نتائج تحليلو  عرض :(01الجدول رقم)
 لا نعم يانبال الرقم

 % تكرار % تكرار الوقت تضييع من تعالش 01
16 53 11 47 

 40 12 60 18 قتكو  ضياع في ببيتس العمل في الاولوياتو  الاىداؼ بغيا 02

 37 11 63 19 الوقت تضييع في الشخصي التنظيم بغيا ببيتس 03

 90 27 10 03 لربح الوقت ابؽاتف استخداـو  ابؼغلق بابال سياسة تستخدـ 04

 43 13 57 17 لوحدؾ كلها أعماؿب قيامك اثناء قتكو  تضيع 05

 83 25 17 05 العمل قتو  في العمل خارج المحادثاتو  التجمعات في تنخرط 06

 67 20 33 10 للوقت تضييع الاجتماعات كثرة ترى 07

 17 05 83 25 الوقت يضيع اطبالانضو  ةبالرقا نقص 08

 27 08 73 22 مؤسستك اىداؼ برقيق تأخر في الوقت مضيعات تببتس 09

 
ضيعات الوقت اف نسبة ابعدوؿ ابػاص بديوضح 

 من الافراد يعانوف من تضييع الوقت اثناء 53%
قت العمل ابؼتاح كما بؽم الاعتقاد التاـ افّ و 

 في ببيتس العمل في الاولوياتو  الاىداؼ بغيا
 %60الاجابة بنعم  نسبة لغبتالوقت اذ  ضياع

عدـ التنظيم الشخصي كطاولة ابؼكتب خصوصا 
 وفستخدمالاجابات العينة. مع العلم انهم لا ي من ابصالر %63لتي بلغت نسبتها بالأوراؽ وغتَىا ا  ابؼزدبضة
، حيث نلبحظ البياف انها تبلغ مداىا من بتُ %90اذ بلغت اجابة  الوقت حبلر  ابؽاتفو  ابؼغلق بابال سياسة

لغ ىذه كلها لوحده اذ تب  عماؿالفرد بالأ من مسبباتو قياـ الوقت تضيعالاجابات، كما يؤكدوف على اف 
لا و  %83نسبتها  اذ تبلغ العمل قتو  في العمل خارج المحادثاتو  التجمعات بابؼقابل. ىم ينفوف بساما %57النسبة
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 مضيعات الوقت(: 16)الشكل 

 نعم

 لا

الاستبياننتائج  تفريغعلى  ناءً بة : باعداد الطال  
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لكن  ،%67فرد بهمعوف على ذلك اذ تبلغ النسبة  22يروف كثرة الاجتماعات على انها مضيعة للوقت اذ اف 
 ما ىذاو  العينة اجاباتمن ابصالر  %83ت النسبة اذ بلغ الوقت يضيع اطبالانضو  ةبالرقا نقص يركزوف على اف

 .ابؼؤسسة اىداؼ برقيق تأخر في رئيس سبب يرونو
ما سبق نستنتج افّ الافراد يعانوف من مضيعات الوقت مع اف بؽم كامل الوعي باف غياب  من خلبؿ

عوف عن التجمعات عدـ التنظيم الشخصي يسبب ضياع الوقت بالرغم من انهم بيتنو  الاىداؼو  برديد الاولويات
 مع كل ىذه ابغقائق الا انناو  المحادثات في اوقات العمل بل يؤكوف اف نقص الانضباط احد اىم مضيع للوقت

ىذا ما يؤكده البياف بالتذبذبات الواضحة بتُ و  اقعو  ما ىوو  نلبحظ تناقض كبتَ مع ما يشاطرونو السلبو 
 الوقت ابؼتاح بؽم. ىذا يعتٍ اف الافراد لا يسيطروف على كاملو  الابهاب

 .المؤسسة اىداف تحقيقو  الوقت تحليلو  الفرد اداء تقييم بين العلاقةاستنتاج  :(02)الشكل  

 
 .يانبالاست نتائج تحليل على ناءً بة باعداد الطالالمصدر: 
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 نعم للبعد الاول
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 .المؤسسة اىداف تأثيرىا علىو  الوقت تحليلو  الفرد اداء تقييم بين الايجابية العلاقة (:00الشكل )

 

 يانبالاست نتائج تحليل على ناءً بة باعداد الطالالمصدر: 
ابؼبتٍ اساسا على و  برليل الوقتو  من خلبؿ ابؼنحتٌ البيالش اعلبه الذي بيثل العلبقة ما بتُ عملية تقييم اداء الفرد

 ابعداوؿ يستنتج:و  نتائج الاستبياف
ىذا ما و  اـ بتطبيق بعملية تقييم أداء الفردواضح ما بتُ البعدين اذ اف ىناؾ اىتمو  اف ىناؾ تناقض كبتَ  -

 جود فيو كثتَ من التذبذبات التي تلزـو  ( الذي يظهر باللوف الازرؽ بالرغم من01يظهر في ابؼنحتٌ )
 ابؼؤسسة من توفتَ كل الامكانيات التي من شانها تسهل تطبيق العملية. 

ىذا ما و  العمل داخل ابؼؤسسةو  لا يتماشىاعماؿ  دوؿبج التقيد ابؼؤسسة يلبحظ اف في حالة ما إذا تطلب -
فق جدوؿ زمتٍ بؿدد معابؼو من طرؼ ابؼؤسسة و  ىذا ما يفسر اف العماؿ لا يعملوفو  يظهره منحتٌ السلبية

جدولة للؤنشطة بدا يفدىا من و  ذلك بوضع بزطيط للنشاطاتو  بفاّ يدفع بابؼؤسسة بأف تضع تدابتَ لازمة
 برقيق اىدافها في الوقت المحدد.

ىذا و  ذلك لاف الاعماؿ روتينية الاولوياتو  يعتبر برليل الوقت داخل ابؼؤسسة غائب عن تنفيذ النشاطات -
ىذا يفرض على ابؼؤسسة التقيد بتطبيق عملية برليل و  ما جعل منحتٌ برليل الوقت في ابؼستويات السلبية لو

 سلبا على اىداؼ ابؼؤسسة. فق اولوياتهم لاف ىذا ينعكسو  الوقت لأنو لا بيكن اف يكوف كل الافراد
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 تنتج عن تطبيق عملية برليل الوقت في ابؼؤسسة بالكشف عن الفجوات العمالية التي تتًتب عن برليل -
 القياـ بابؼهاـ.و  قت الانشطةو 

برليل الوقت اذا بقد افّ الإبهابية في البعد الاوؿ و  ىناؾ علبقة ضمنية بالرغم من سلبية ابؼنحتٌ بتُ الاداء  -
ما يؤكده منحتٌ و  ىذا ما يظهرهو  ابهابية البعد الثالش الذي ىو برليل الوقت اي في نفس ابؼستوى تتوازى مع

 اليمتُ.
 عندما اخذت الاجابات الإبهابية فقط للتمثيل فعند قراءتنا بؼنحتٌ" العلبقة الابهابية بتُ تقييم اداء الفرد  -

ل بقد اف اىداؼ ابؼؤسسة تتًكز بدرجة اولذ برقيق اىداؼ ابؼؤسسة " من الاعلى الذ الاسفو  برليل الوقتو 
خلبصة القوؿ اف العلبقة ما بتُ اداء و  ابؼهاـ حتى تكوف قاعدة جيدة من الاداءو  بزطيط لأوقات الانشطة

 الواحدة منهما تتأثر بالأخرى.و  برقيق اىداؼ ابؼؤسسة ىي علبقة طرديةو  برليل الوقتو  الفرد
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 خلاصة 

لكن دوف و  تاـ بؼدى ابنية الوقتالدراؾ لاا برليل الوقتو  لتقييم اداء الافراد ابؼيدانية اسةالدّر  أظهرت لقد
 لكن مرجوةو  موجودة الغاية أف إلذ ذلك ببس رجعو  يق السليم لعملية تقييم اداء الفردبالتطو  الاىتماـو  يقبالتط

 مع جدّا بيتقار  متميز أداء نظاـ ضعو  من بسكّنت أنها القوؿ بيكن أنوّ يدب إليهما يطمح أمراف بالأسلو و  الوسيلة
 .فيو التحفظات عضب جودو  ما بوقق اىداؼ ابؼؤسسة، رغمو  ما يرضي العاملتُ

 الاولويات بعلى انهم يعملوف حس ابؼؤسسة في ابؼستَّين بجوا كاف عن برليل الوقت الاستفسار عندو  
ابؼؤسسة الديواف الوطتٍ  في ملبئمة ثقافية أرضية إلذ تاجبر فهي التنفيذ من الأولذ مراحلها في فتية عملية فعلب أنّهاو 

 خلبؿ من مؤسسة وب تقوـ ما ىذاو  يق نظاـ زمتٍ موحد،بتط حبيص لكي للطاقات فعلي بذنيدو  مشتقاتوو  بللحلي
 تثمتُ أجل تنفيذه، من على ابؼشرفة للفئات بالتدري دورات بجان إلذ النظاـ بؼضموف الشرحو  التوعية بضلبت

  أدائو. فعالية برستُو  النظاـ إثراءو 
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تطور اقتصاد دولة  درجة بردد التي ابؼوضوعات أىم منو  الاقتصادي للؤداء الأفراد اوؿ دعامة يعتبر أداء
التسابق بكو الظهور و  ةفي السرع الذ قمة مقاييس الاداء العابؼية عامة بصفة ارتقاء المجتمعاتو  تنظيموو  بأكملو

اف اداء اليوـ اذا لد يؤدى و  التنافس بكو الافضل، حيث لا بيكن اف تؤجل عمل اليوـ الذ الغدو  بابعديد في كل يوـ
ابؼؤشر و  الوطتٍ بيثل ابغدود ابؼشكلة للبقتصاد ابؼصانعو  الورشات في الأفراد من ىنا فافّ أداءو  لن يؤدى ابدا،

 .أدائهم في اعلى مستويات فكا العاكس بؼدى صحتو فكلما
 على عامة بصفة تنعكس عليوو  جيدة ابؼؤسسة أي ابعزئي ابؼستوى كاف برقيق الاىداؼ على كلما

 الوطتٍ. الاقتصاد
الطريقة ابؼتبعة و  التي تتضمن كيفية الابقازو  فعندما نتكلم عن الاداء فإننا نقصد بصلة من الابعاد ابؼتداخلة

التوقيت اما من ابعانب و  النوعيةو  ابؼتعلقة بالكميةو  بق ما تم ابقازه مع ابؼعايتَ المحددةمدى تطاو  في تنفيذ ابؼهمات
 رغبتو في ابقاز ابؼهاـ ابؼلقاة على عاتقو و  ابؼعنوي فتعتٍ مدى بضاس العامل

اف وبابؼقابل اذا اردنا اف نعطي ىذا الاداء قيمة معينة فيجب علينا اف نطابقو مع ما ىو بؿقق من بؾموع ما ك
تكوف ىذه و  ثم قياس الانتاجية الذي ينحصر في تقدير الاداءو  بهذا نشكل مصطلح تقييم اداء الفردو  بـطط لو

ابما لا بد من و  نقوؿ اف الاعماؿ بصفة عامة لا نقوـ بها بعشوائية من ىذا الاختَو  العملية خلبؿ معلم زمتٍ بؿدد
ىذا و  الا تصبح غتَ صابغة اذا قمنا بها في غتَ زمانهاو  ءىاقت اداو  الاىم من ذلك برديدو  التنظيم بؽاو  بزطيط بؽا

 لا بيكن ارجاع ما فات منوو  استمرارو  لاف الوقت ىو مورد يتدفق بتناسق
 بيكن استخلبص النتائج التالية :للجانب النظري و من خلبؿ دراستنا 

 دؿ ابؼفروض من الفردفق ابؼعو  الواجباتو  عملية تقييم اداء الفرد تكشف عن كيفية اداء ابؼسؤوليات -
 انشاء علبقة بينهما.و  العملو  معرفة ىذا ابؼعدؿ نتيجة برليل الاداء، اي دراسة الوقتو 

القدرات و  عملية تقييم اداء الفرد تساعد ابؼؤسسة لوضع معدلات اداء معيارية للبحتفاظ بابؼهارات -
 ة ابؼوارد البشرية.كذا استعمابؽا كمؤشرات ابغكم على دقة سياسات ادار و  البشرية ابؼتميزة

ذلك باعتبارىا و  تهدؼ عملية تقييم اداء الافراد الذ برقيق عدّة اىداؼ بسس بصيع ابؼستويات التنظيمية -
 ظائف ادارة ابؼوارد البشرية فنتائجها تعتبر حجر الزاوية لقرارات متخذي القرار.و  بسس بصيع

 ا اذ انها تتلخص في بؾموعة نشاطات.تسلسل مراحلهو  تتطلب عملية تقييم الاداء منهجية في التطبيق -
تنتهي عملية تقييم الاداء الفرد بتقرير الاداء الذي يعتبر الفاصل بتُ القرارات التي تكوف في صالح الفرد  -

 .الاخذ بعتُ الاعتبار كل ابؼشاكل التي تؤثر سلبا على العمليةو  او عليو
تقاس فعالية الوقت بددى كفاءة الفرد في و  مليعتبر الوقت احد ابؼوارد ابؼتاحة للفرد لتحقيق اىداؼ الع -

الاستفادة منو لتحقيق ىذه الاىداؼ مقارنة بالتكلفة التي تنفقها ابؼؤسسة لشراء ىذا الوقت في شكل 
 مزايا نقدية او عينية.و  اجورو  مرتبات
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اتى الاحسن اف يستثمر الوقت بكل ما و  مشكلة الوقت حلها ىو الفرد نفسو لأنو ىو سرّ التعامل معو -
 .من طاقة

افّ اولذ بدايات بغل مشكلبت الوقت ىو برليلو اذ اف ىذه العملية تبدا من معرفة كيفية استخداـ الوقت  -
 يعتبر برديد الاىداؼ اولذ خطوات استثمار الوقت.و  ابؼتاح

 ابؼهم.و  فق عاملب العاجلو  الوقت لابد اف ينفق بأربعة طرؽو  الانشطة تتًتب حسب جدولة الوقت، -
 .برديد الفجوات العماليةو  لعاـ لتحليل الوقت ىو اظهار مواضع مستويات الاداءابؽدؼ ا -
الوقوؼ عند مضيعاتو قصد التخلص منها و  برليل الوقت يساعد على اعادة توزيع الوقت على الانشطة -

 قت إضافي.و  من اجل ربح
 :برليل الفصل التطبيقي يتضح جليا افّ  من خلبؿ -
 قت في ابؼؤسسة بالكشف عن الفجوات العمالية التي تتًتب عن برليلتنتج عن تطبيق عملية برليل الو  -

 القياـ بابؼهاـ.و  قت الانشطةو 
 تنتج عن تطبيق عملية برليل الوقت في ابؼؤسسة بالكشف عن الفجوات العمالية التي تتًتب عن برليل -

 القياـ بابؼهاـ.و  قت الانشطةو 
لك بدوف تعريضها بؼؤثرات انها برظى بقدر كاؼ من ذو  عند دراسة عملية تقييم اداء الفرد في ابؼؤسسة  -

 عي الافراد بددى ابنيتها حتى انهم يعلموف اىدافها، كما اف نشاطات عملية التقييمو  كاملو  الاىتماـ
ىذا ما يثبت و  ىذا يبتُ جزء ثاف من شفافية العملية بفا يرضى الافراد على نشاطات التقييمو  اضحةو 

 ية تقييم اداء الفرد نتائج مرضية عند عدـ تدخل متغتَات.الفرضية الاولذ تنتج عن عمل
بالرغم  ابؼؤسسة اف ىناؾ ابصاع على رضى الافراد بنتائج العملية أىداؼ على الاداء تقييم توضح نتائج -

ىذا ما يزيد و  الاجابة السلبية الا انوّ تبق منحتٌ الابهاب في اعلى مستوياتوو  من تقرب منحتٌ الابهابية
ىذا ما يثبت الفرضية و  لفرد على برقيق اىداؼ ابؼؤسسة في الوقت المحدد بالرغم من ضيقومن اصرار ا

خلبصة القوؿ و  برقيق اىداؼ ابؼؤسسةو  برليل الوقتو  الثانية انو ىناؾ علبقة تلبزميو بتُ تقييم اداء الفرد
اف العلبقة ما بتُ و  ابؼهاـ حتى تكوف قاعدة جيدة من الاداءو  تتًكز بدرجة اولذ برليل أوقات الانشطة

 الواحدة منهما تتأثر بالأخرى.و  ىي علبقة طردية برقيق اىداؼ ابؼؤسسةو  برليل الوقتو  اداء الفرد
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 البحث العلميو  وزارة التعليم العالر

 مستغالز-جامعة عبد ابغميد بن باديػػػػػس

 علوـ التسيتَو  الاقتصاديةو  كلية العلوـ التجارية

 قسم علوـ التسيتَ

 صحيفة استبياف

 

 يدتي الكربيةسيدي الكرلص/ س

 بركاتو,,,و  ربضة اللهو  السلبـ عليكم

 الموضوع: تعبئة استبيان لبحث ماستر اكاديمي

تقييم اداء الفرد من خلال تهدؼ ىذه الاستبانة بعمع البيانات لغرض اعداد مذكرة ماستً اكادبيي بعنواف "
 برليل الوقت" -تقييم الاداء تشمل الاستبانة بعدين "و دوره تحقيق اىدافها"و  تحليل الوقت داخل المؤسسة

نوّد أف نعرؼ علبقة اداء الفرد  ، الوقت حكم عليوو  لأف الاداء مرتبط بالفردو  يتضمن كل بعد بؾموعة فقراتو 
لأنّك انت الذي تعطينا صورة صحيحة حوؿ ما سبق فإنّا نلتمس منك و  خلبؿ مدّة العمل بأىداؼ ابؼؤسسة

 ( داخل القوس الذي تراه انت مناسبا.xصراحة بوضع علبمة )و  دقةّ الإجابة على الاسئلة في الاستبياف بكل

 شكرا لكم على حسن تعاونكم معنا.و ، استخدامها لغرض علميو ، و نتعهّد من جهتنا بسريةّ ىذه ابؼعلومات

 

 

 الباحثة: ملوك خيرة

 



 

 
 

 المحور الاول: البيانات الشخصية.

 ة( اماـ الاجابة ابؼناسبxضع علبمة )و  يرجى       

    انثى  ذكر ابعنس
  سنة 40اكثر من  سنة 40الذ  31من   سنة 30اقل من  العمر
  سنة 15اكثر من   سنوات 10الذ  5من   سنوات 5اقل من  مدّة ابػدمة في ابؼؤسسة
  ماستً  ليسانس  ثانوية فأقل ابؼؤىل العلمي
  موظف  مسؤوؿ مباشر  مسؤوؿ اوؿ درجة الوظيفة

 

 لابعادالمحور الثاني: ا
 البعد الاول: تقييم اداء الفرد

 اىمية تقييم اداء الفردو  : مكانة01الفقرة 

 لا نعم البيــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــان
   ىل تقوـ مؤسستك بعملية تقييم الاداء

   تكوف على دراية بوقت التقييم
   لاداء لرقابة مباشرة من قبل الادارة ابؼؤسسةبزضع عملية التقييم ا

   اكثر من مرة خضعت فيها للتقييم الاداء
   ىل تعرؼ اىداؼ تقييم ادائك

 ؼ:اذا اجبت بنعم: ما ىو ابؽدؼ الرئيسي من بتُ ىذه الاىدا
 ابؼكافآتو  حساب العلبوات .1
 برستُ مستوى اداء الافراد .2
 الكشف عن الاحتياجات التدريبية. .3
 الاشخاص ابؼؤىلتُ للتًقية. اختيار .4
 ىل بؾرد اجراء اداري .5

 يتم اطلبع الافراد على نتائج التقييم

 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
  

 

 



 

 
 

 نشاطات تقييم اداء الافراد 02الفقرة :

 لا نعم البيـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــان
   اضحةو  تكابؼعايتَ التي تستخدمها مؤسس

   يتم التقييم على اساس الاداء ابغالر 
   يعتمد اسلوب التقييم على ملبحظات ابؼدرين

   يتم التقييم بشكل سنوي
التي تركز على النتائج و  تستخدـ مؤسستك طريقة الادارة بالأىداؼ في تقييم اداء العاملتُ

 الابقازات ابؼطلوب برقيقهاو  ابؼستقبلية
  

مهاراتهم حسب بؾموعة و  سلوكهمو  فراد من خلبؿ برديد مستوى ادائهميتم تقييم الا
 معايتَ بؿددة مسبقا

  

 

 نتائج تقييم الاداء على المؤسسة. 03الفقرة 

 لا نعم البيــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــان
   يتًتب على عملية تقييم الاداء برستُ الاداء

   لية تقييم الاداء على الاداء الفعلي تعتمد عم
التظلم اذا شعرت بانو لد يعطيك و  عملية تقييم الاداء في مؤسستك تعطيك حق الاعتًاض

 حقك في التقييم 
  

    تسهم عملية تقييم اداء الافراد في اعطاء مؤشرات كفاءة العمل
   ابؼؤسسةتسهل عملية تقييم الاداء تقدير مسابنة الفرد في برقيق اىداؼ 

   يبذ الافراد ابعهد الكافي لإبقاز ابؼهاـ في الوقت المحدد
   جهده في برقيق اىداؼ ابؼؤسسةو  قتو ابؼتاح لوو  يستخدـ الفرد

   تسمح عملية تقييم اداء الفرد من ربح الوقت لتحقيق اىداؼ ابؼؤسسة
 

 

 



 

 
 

 البعد الثاني: تحليل الوقت

 لمؤسسة.او  علاقتو بالفردو  :الوقت01الفقرة 

 لا نعم  البيــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــان
   ىل طبقت مؤسستك جدوؿ زمتٍ خاص بأداء ابؼهاـ

   قتكو  ىل تعالش من عدـ تنظيم
   ىل تعتقد اف ساعات العمل المحددة كافية لإبقاز ابؼهاـ

   ابؼسؤولية بذاه برقيق اىداؼ ابؼؤسسةادراؾ قيمة الوقت تشعرؾ ب
   ىل يزعجك اف تطلب منك ابؼؤسسة التقيد بجدوؿ اعماؿ 

 : تحليل الوقت02الفقرة 

 لا نعم البيــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــان
   هاـىل تقضي كل الوقت ابؼتاح لك في العمل في اداء ابؼ

   ابؼهاـ لشخص آخرو  يتم تفويض بعض ابؼسؤوليات
   ىل تعتقد افّ استثمار الوقت بوقق الاىداؼ 

   اضحة لتًغب في برقيقو عندما تبدأ في اداء ابؼهاـو  لديك اىداؼ
   تبقى في مكتبك متأخرا لإنهاء عملك

   برقيق اىداؼ ابؼؤسسة على راس اىدافك كفرد
على الوقت لاف لديك جدوؿ زمتٍ بزطط فيو الانشطة ابؼختلفة  ىل تعتقد انك تسيطر

 غتَىاو  الاسبوعيةو  اليومية
 
 

 
 

   تعيد برليل ماذا عملت في الفتًات السابقة و  تسجل الوقت
   قتك على الأنشطة التي تؤديها بتناسق و  تعيد توزيع

 : مضيعات الوقت03الفقرة 

 لا نعم ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــانالبيــــــــــــــــــــــــــــــــــ
   تعالش من تضييع الوقت 

   قتك و  الاولويات لديك في العمل يتسبب في ضياعو  غياب الاىداؼ
   يتسبب غياب التنظيم الشخصي )طاولة مكتبك مزدبضة( في تضييع الوقت

   الوقت استخداـ ابؽاتف لربحو  تستخدـ سياسة الباب ابؼغلق



 

 
 

   قتك اثناء قيامك بأعماؿ كلها لوحدؾو  تضيع
   قت العملو  المحادثات خارج العمل فيو  تنخرط في التجمعات

   ترى كثرة الاجتماعات تضييع للوقت
   الانضباط يضيع الوقتو  نقص الرقابة

   تسببت مضيعات الوقت في تأخر برقيق اىداؼ مؤسستك
 

 

 

 

 

 شكرا لكمو  تحياتي لكم

 

 

 

 

  

 

 

 

 



 

 
 

مة اذ تعتمدىا ابؼؤسسات ابؼهّ دارة ابؼوارد البشرية ابؼعقدّة و تعتبر عملية تقييم اداء الفرد من اىم وظائف ا الملخص:
عن طريق برديد الابقاز الفعلي للؤفراد خلبؿ فتًة زمنية معينة وىذا في من اجل السعي وراء برقيق اىدافها و ذلك 

عصر ابغالر اصبحت السرعة ىي اساس و اغتناـ الفرص مرىوف بتحليل الوقت فّ في الظلّ بصلة متغتَات خاصة وأ
اذ افّ للوقت دور كبتَ في التأثتَ على اداء الفرد و بشكل مباشر اذ بهب علينا اف نعتبر عامل الوقت من اىم 

دافها بأعلى ابؼوارد الانتاجية للمؤسسات و لابد من استثماره بكل الطرؽ ابؼمكنة حتى تضمن ابؼؤسسة برقيق اى
 . معدلات

Abstek 

      The process of individual valution delivery from the major going ,on 

administration armony humanité mean the complexe end the very 

assignement once the corporation based this armony humanité main the 

complexe and the very assignement once the corporation based this armony 

humanité for sting alove realization to his aimes ba a way the limitation of 

the effective achievment to the human being. During the specific period of 

time all this in veirable whole because in this  actual age, the quilness 

became the best and the exploitation of accasion is stilled with analysis of 

time. Because the time has a bi grole on the effection to delivery of the 

human and with direct confignation.so we must to exploitetion this lifesaver 

by all the possbility ways mtil the establishment connotation his realization 

of his aims cuth . 

The key word : 

The value of the delivery, the analysis of the time, the delivery of human. 

 


