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 ملخّص  

 ة كبيرة من خلال استخدام الأساليبي  أهم  إلى إعطاء عنصر الوقت في وقتنا الر اهن مات جه أغلب المنظ  تت  
ن ر الوقت والجهد لدى العاملين الإداريي  التي تساعد على استغلاله بشكل أمثل، ولعلَّ أكثر الأساليب التي توف   والوسائل

املين ب امتلاك العيتطل ة أثناء أداء الأعمال، وهذا ماهي الاعتماد على الأجهزة الحاسوبي   مهامهم ترتيبوتساعدهم في 
وام. هدفت الباحثة من خلال هذه وبالتالي وقتهم أثناء فترة الد   ة يمكنهم توظيفها في تنظيم أعمالهممهارات حاسوبي  

وام في تنظيم وقتهم خلال فترة الد   ،ةراسة إلى تحديد دور ما يملكه العاملين الإداريين من خبرات ومهارات حاسوبي  الد  
حليلي، واعتمدت في جمع البيانات على استبيان قامت احثة المنهج الوصفي والت  سمي في العمل، إذ ات بعت البالر  

نة من ة التي أجرتها على عي  راسة الميداني  ، وقامت بتوزيعه من خلال الد  البحث ياتبتنظيمه بناءً على مراجعتها لأدب
رة من العاملين في العي نة المبحوثة إلى أن  نسبة كبيلت الباحثة العاملين الإداريين في جامعتي تشرين وطرطوس. وتوص  

لا يهتم ون بإدارة الوقت، والن سبة المتبقية يقومون بتنظيم وقتهم أثناء العمل وترتيب أعمالهم وفق خطة منظ مة تتضمن 
كما تشير نتائج اختبار الفرضي ة إلى وجود علاقة ذات دلالة معنوي ة بين المهارات  .المهام مرت بة حسب الأولوي ات

اسوبي ة للعاملين وتنظيم الوقت أي هناك تأثير لما يملكه العاملين من خبرات ومعارف في استخدام الحاسوب على الح
م بوقتهم أثناء العمل، وتنظيمه.  قدرتهم في التَّحكُّ

 .ة للعاملينالمهارات الحاسوبي  الوقت،  تنظيم ،إدارة الوقتة: الكلمات المفتاحيّ 
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  ABSTRACT    
Nowadays, most organizations tend to give the element of time great importance 

through the use of methods and means that help to exploit it optimally, perhaps the most 

effective method that saves time and effort for administrative workers and organizes their 

work is to rely on computer equipment while performing work, this requires the worker to 

possess computer skills that he can employ in organizing his work and thus his time during 

the working period. Through this study, the researcher aimed to determine the role of 

computer expertise and skills for administrative workers in organizing their time during the 

working hours. She followed the descriptive and analytical method. In collecting data, the 

researcher relied on a questionnaire that she organized based on her review of the research 

literature and distributed it through the field study that she conducted on a sample of 

administrative workers at universities of Tishreen and Tartous. The researcher concluded 

that a large percentage of the employees in the researched sample are not interested in time 

management, and the remaining percentage organize their time during work and arrange 

their work according to an organized plan that includes tasks arranged according to 

priorities. The results of the hypothesis test indicate that there is a significant relationship 

between the computer skills of employees and organizing time, that is, there is an effect of 

the experience and knowledge that workers have in using the computer on their ability to 

control and organize their time during work. 

Key Words: Time Management, Time Organizing, Computer Skills of Employees. 
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 :مقدمة
ياسدي ة ،والاجتماعي دة ،تعمل المنظ مات في عالم اليوم في بيئة معق ددة تسدودها الت غي درات الاقتصدادي ة والث قافي دة،  ،والس 

ة فدي الت عامدل مدع ا في تحقيق أهدافها يعدود فدي بعدو جوانبده إلدى كفداءة مواردهدا البشدري  وإنَّ بقاء تلك المنظ مات ونجاحه
دددة فدددي مجدددال العمدددل، إذ يدعدددد  الوقدددت مدددن أهدددم المدددوارد ا تلدددك الظ دددروف لتدددي يجدددب ومهدددارتهم فدددي إدارتهدددم لأوقددداتهم وخاص 

دا دفدع العديدد مدن البداحثين إلدى وهدو سدلعة عظيمدة القيمدة لأن ده عنددما يدسدتهلوك لا يعدود استغلالها بطريقة رشيدة  م  ثانيدةً، مم
يددة تطبيددق البيئددة الت قني ددة مددن حواسدديب  ددة أهم  إجدراء أبحدداو حددول إدارة الوقددت والعوامددل التددي تددهث ر فيهددا، منهدا أبحدداو توض م

ة بي  مهدارات حاسدو  لديدهعنصدر بشدري  وجدودوشبكات اتصال، من قمبول المنظ مدة لتددعيم عملي دة إدارة الوقدت، وهدذا يتطلَّدب 
 .ة كبيرتينة وتوظيفها لإنجاز المهام بسرعة ودق  قني  نه من استخدام هذه البيئة الت  تمك  

 :الدّراسات السّابقة
 راسات العربية:الدّ 

ة الآداب والعلوم ة في كليّ دراسة ميدانيّ -( بعنوان: "دور إدارة الوقت في تحسين أداء العاملين2020دراسة )عثمان, 
 رين"".ة في جامعة تشالإنسانيّ 

هدفت الباحثة من خلال الد راسة إلى تحديد العلاقة بين إدارة الوقت وتحسين أداء العاملين، في كلي ة أهداف الدّراسة: 
الآداب والعلوم الإنساني ة، في جامعة تشرين، من خلال تحديد العلاقة بين كل  وظيفة من وظائف إدارة الوقت وأداء 

 .العاملين في المجتمع محل الد راسة
اً في التَّفكير، فاعتومودت المنهج الوصفي   الدّراسة: يّةمنهج صفمها إطاراً عام  اعتومودوت الباحثة المدقاربة الاستنباطي ة، بوو

، وقاموت بدراسة عديد من المراجع المتعل قة بموضوع البحث، والاستفادة منها في الجانب النَّظري  من  ، البحثوالتَّحليلي 
لي ة؛ إذ تمَّ تنظيم استبانتين وتوجيههما إلى وتمَّ اعتمادد الاس خصية، والملاحظة، لجمع البيانات الأوَّ تبانة والمقابلة الشَّ

عي نتوي  البحث، وتضمَّنت الاستبانتان عبارات لقياس متغي رات البحث وفق مقياس ليكرت الخماسي، وتمَّ تفريغ البيانات 
 (.25( إصدار )SPSSوتحليلها، من خلال استخدام الباحثة برنامج )

ت الد راسة نتائج الدّراسة:  لوصو مجموعة من الن تائج أهم ها: وجود تأثير ذي دلالة إحصائي ة لإدارة الوقت في إلى خو
 .بالإضافة إلى انخفاض مستوى تطبيق العاملين لإدارة الوقت لعاملين في المجتمع محل الد راسة،تحسين أداء ا

تطوير نموذج قائم على مهارات التّفكير الحاسوبي للتّغلب على ن: "( بعنوا2020, عقل وصيامدراسة ) 
 ".صعوبات توظيف التّكنولوجيا لدى مُعلّمي المرحلة الأساسيّة

ب على غلُّ فكير الحاسوبي للت  راسة هو تطوير نموذج قائم على مهارات الت  إن  الهدف الرَّئيس من الد  راسة: أهداف الدّ 
 .لدى مدعل مي المرحلة الأساسي ةتوظيف الت كنولوجيا صعوبات 

فكير الحاسوبي المناسبة، كما موذج بعد تحديد مهارات الت  المنهج الوصفي في بناء الن  ع الباحثان بو اتَّ الدّراسة:  يّةمنهج
مة م ومعل  ( معل  133نت من )راسة والتي تكو  نة الد  ي/نوعي( لجمع البيانات من عي  المختلط )كم  استخدم الباحثان البحث 

الأساسي ة في مديري ات الت ربية والت عليم في قط اع غز ة في فلسطين. وتمَّ تصميم مقياس لتحديد صعوبات توظيف للمرحلة 
 الت كنولوجيا لدى المعل مين وتوزيعه الكترونياً.

ت إليها هذه الد راسة هي أن  هناك صعوبات تواجه معل ميراسة: نتائج الدّ  لوصو المرحلة الأساسي ة  إنَّ أهم الن تائج التي خو
في توظيف الت كنولوجيا، وفي ضوء النتائج صم م الباحثان نموذجاً قائماً على مهارات الت فكير الحاسوبي لتدريب العاملين 

دة على المهارات التكنولوجية اللازمة لمعل مي المرحلة الأساسي ة  .ضمن خطوات محد 
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 راسات الأجنبية:الدّ 
 ( بعنوان:Wennerlind et al., 2019دراسة )

“The Use of Smart Technology on Improving Time Management of Collage 
Students with Intellectual/Developmental Disability” 

 " "استخدام التّكنولوجيا الذَّكيّة في تحسين إدارة الوقت لطلاب الكليّة ذوي الإعاقة الفكريّة/النّمائية
هدف الرًّئيس للد مراسة هو اختبار استخدام الت كنولوجيا في اكتساب مهارات إدارة الوقت للطلاب إن الأهداف الدّراسة: 

 ذوي الإعاقة الذ هنية / الن مائية، في الكلي ة، في جامعة نيفادا، جنوب غرب الولايات المت حدة الأمريكي ة.
، إذمنهجيّة الدّراسة:  تمَّ اعتماد المقابلة والملاحظة للحصول على البيانات  اعتمدت الد راسة المنهج الوصفي  والت حليلي 

لية، وبلغ إجمالي الملتحقين بالجامعة ) ( طالب وطالبة، وكان البرنامج يضم  طلاب ذكور وإناو، تتراوح 29702الأو 
ة تتراوح من PSEعاماً، وتمَّ اعتماد برنامج ) 26و 19أعمارهم بين  ، وتمَّ استخدام دقيقة تقريباً كل  يوم 25إلى  15( لمد 

اعة الذَّكية، واستخدم كل  مشارك في  خلال هذه الد راسة جهازين للت كنولوجيا الذ كية، بما في ذلك الهاتف الذكي والسَّ
خصي الخاص به، وتمَّ إقران كل مشارك مع ساعة ذكي ة.  الد راسة هاتفه الخلوي الشَّ

لت الد راسة إلى أنَّ جميع الطلانتائج الدراسة:  ب كانوا قادرين على اكتساب المهارات اللازمة بشكل مستقل، في توصَّ
 فترة وجيزة من الوقت، بالإضافة إلى سهولة تعلُّم الاستراتيجي ات في استخدام الت كنولوجيا لاكتساب مهارات إدارة الوقت.

 ( بعنوان:Natalia., 2019دراسة )
“Time Management in Streamlining the Activity of the Educatioanl Institution” 

 "دور إدارة الوقت في تَسهيل أنشطة المُنظّمات التّعليميّة  "
إنَّ الهدف الرَّئيس هو دراسة كيفية تسهيل الأعمال والأنشطة في المنظَّمات التَّعليمي ة، في جامعة أيون راسة: أهداف الدّ 

ي يتطلَّب تطوير كفاءات العاملين والمديرين في مجال إدارة كريانغا في رومانيا، من خلال تطوير برنامج إدراة الوقت الذ
 .الوقت من اجل تطبيق الت علُّم الإلكتروني 

، حيث قامت بوصف الظ اهرة وصفاً دقيقاً من خلال تتب ع منهجيّة الدّراسة:  اعتمدت الد راسة المنهج الوصفي  والت حليلي 
ة البحث واستقصائها، وتحليلها، واستخلاص الن   راسة من جهة، ماد  تائج عبر استعراض المراجع المتعل قة بموضوع الد 

ة بإدارة  ومن خلال استخدام البرامج الإحصائي ة لتحليل البيانات التي تمَّ الحصول عليها نتيجة توزيع استبانات خاص 
 الوقت، من جهة أخرى.

لت إليها الد مراسة هي وجو نتائج الدراسة:  د تأثير كبير للاستخدام الأمثل لإدارة الوقت في كفاءة إنَّ أهم النتائج التي توصَّ
 إدارة المنظ مات التَّعليمي ة، كما يوجد تأثير لاعتماد الت علم الإلكتروني على المناهج الد راسية، وتمَّ تعميم نتائج هذه الد راسة

 .على كاف ة العاملين والإداريين في الجامعة محل  البحث
لة لما كم  راسة لتكون مد ة، قامت بإعداد هذه الد  بعد قيام الباحثة بالمراجعة الأدبي   بقة:تعقيب على الدّراسات السّا

ت دراسته بأبعاده ر مستقل وتمَّ ( إدارة الوقت كمتغي  2020ابقة، فقد تناولت دراسة )عثمان، لت إليه الأبحاو الس  توصَّ 
راسة الحالية أحد أبعاد إدارة الوقت، بينما تناولت الد   قابة علىالأربعة: تخطيط الوقت، تنظيم الوقت، توجيه الوقت، والر  

طبيق حيث تم ( في بيئة ومجال الت  2020الوقت والذي هو تنظيم الوقت، كمتغير تابع، كما اتفقت مع دراسة )عثمان، 
ت ( فتناولت المهارا2020ا دراسة )عقل وصيام، ، أم  ة في سوريةة حكومي  راستان في منظمات تعليمي  تطبيق الد  

طبيق. من رات وبيئة ومجال الت  ة المتغي  بينما اختلفت عنها في بقي   ،ة كمتغير مستقل كما في دراستنا الحاليةالحاسوبي  
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بينما اختلفت عنها  ،في المتغير التابع( Wennerlind et al., 2019دراسة ) راسة الحالية معالد   تشابهتجهة أخرى، 
راسة الحالية في متغير إدراة ( مع الد  Natalia, 2019كما تقاطعت دراسة )، طبيقة المتغيرات وبيئة ومجال الت  ببقي  

 .ةعليمي  مات الت  الوقت، وفي مجال التطبيق أيضاً، والذي هو المنظ  
 مشكلة البحث:  

لاحظددت الباحثددة أنَّ هندداك بعددو العدداملين فددي الجامعددة يتددذم رون مددن ضددغط العمددل وضدديق الوقددت المتدداح لهددم، 
عاملًا  (42)ين بلغت نة من العاملين الإداري  هتها إلى عي  ووج  دت مجموعة من الأسئلة، وحدَّ  ،معة تشرينهت إلى جافتوجَّ 

موت ،هت إلى جامعة طرطوس، ثمَّ توجَّ تلك الجامعة من وعاملة ين بلغدت ندة مدن العداملين الإداري دنفس الأسئلة إلدى عي   وقدَّ
 : تيعاملًا وعاملة، وكانت الأسئلة على الشكل الآ (23)

  ة اللازمة لأداء الأعمال؟ر الجامعة التي تعمل بها الأجهزة الحاسوبي  هل توف م 
 ة التدي تقدوم ة تتناسدب مدع المهدام الوظيفي دهل يحتوي جهاز الحاسب الذي تعمل عليه تطبيقدات برمجي د

 بها؟
 ب أثناء أداء الأعمال؟هل تعتمد على جهاز الحاس 
  َّ؟ ةالبرمجي  طبيقات ة والت  الأجهزة الحاسوبي  دة باستخدام لديك معرفة جي   هل تجد أن 
  هل لديك الر غبة والقدرة على الالتحاق بدورات تدريبية بشكل دوري؟ 
  َّسمي؟وام الر  رة الد  كافي لإنجاز جميع الأعمال خلال فتلديك الوقت ال هل تجد أن 
 هل تقوم بوضع علامات ومواعيد انتهاء للمهام في جدول العمل اليومي؟ 
  من اللازم لكل عمل تقوم به؟بتحديد الز  هل تقوم 
 ة وضعتها مسبقاً؟ة زمني  داء الأعمال وفق خط  هل تقوم بأ 

ددلوت إلددى أنَّ غالبيددة المكاتددب الإداري دد ،ةراسددة الاسددتطلاعي  وبعددد انتهدداء الباحثددة مددن الد   ة فددي الجددامعتين تتواجددد توصَّ
ها تحتدوي ت أنَّ دو فوجو  ،صت الحواسيب الموجودة عليهاوتفحَّ  ها جلست إلى بعو هذه المكاتبكما أنَّ  حاسوبي ة،فيها أجهزة 

ت انخفداض نسدبة دو جو ستجوبة وو نة المد رمجية اللازمة لأداء الأعمال، ولكن من خلال إجابات العي  طبيقات الب  على بعو الت  
ة ارات حاسددوبي  ديهم مهددة مددن هددهلاء العدداملين لددوقددد تعددزو ذلددك الأمددر إلددى أنَّ قل دد ،اسددتخدام هددهلاء العدداملين لتلددك الأجهددزة

ولكددن لا يجدددون الوقددت الكددافي لددذلك،  ،ة بشددكل دوري نَّ لددديهم رغبددة فددي حضددور دورات تدريبي ددغم مددن أعلددى الددر   ،عاليددة
الي انخفدداض قيددامهم بوظددائف إدارة يددة مددورد الوقددت، وبالت ددنددة المدروسددة لأهم  بالإضددافة إلددى عدددم إدراك العدداملين فددي العي  

حيث أنَّ جميع العاملين يقومون بالأعمال دون تنظيم مسبق لها ودون جدول يومي  ،تنظيم الوقتولاسي ما وظيفة  ،الوقت
راسددة، فيمددا يخدده هددذه الد  فددي أدب البحددث  بو تمددجوع إلددى مددا كد لترتيددب المهددام مددن خلالدده. وبعددد ذلددك قامددت الباحثددة بددالر  

ددفوو  دد ت أنَّ دو جو  للأجهددزةوقددتهم أثندداء العمددل إلددى انخفدداض اعتمددادهم وا انخفدداض قيددام العدداملين بتنظدديم زو بعددو البدداحثين قددد عو
دوتدرى الباحثدة أن د ،ةر الكثير من الوقت والجهد الذي قد يضيع في المعداملات الورقي دة التي توف  الحاسوبي   بب ه قدد يعدود الس 

علدى كدل مدا  الأمدر الدذي يعيدق اعتمدادهم للحواسديب فدي العمدل. وبنداءً  ،ةفي ذلك إلدى انخفداض مهدارة العداملين الحاسدوبي  
 ساؤل الآتي:سبق أمكن صياغة مشكلة البحث بالت  

 تشرين وطرطوس؟ الوقت في جامعتيّ  تنظيمة للعاملين في المهارات الحاسوبيّ ما دور 



 دير, عيسى , عثمان .غ                                                                دور المهارات الحاسوبيّة للعاملين في تنظيم الوقت
 

14 
 

  :ات البحثفرضيّ  
في تنظيم الوقت، لين على ة للعاممهارات الحاسوبي  ة لليوجد تأثير ذو دلالة إحصائي   لا: )فرضية العدم( الأولىة الفرضي  

 جامعتي تشرين وطرطوس.
تنظيم الوقت، في ة للعاملين على مهارات الحاسوبي  ة لليوجد تأثير ذو دلالة إحصائي  : )الفرضية البديلة( الثَّانيةة الفرضي  

 جامعتي تشرين وطرطوس.
 أهداف البحث:

عريف بالمهارات نب الت  ظرية إلى توضية مفهوم تنظيم الوقت وخطواته إلى جااحية الن  تهدف هذه الد راسة من الن   
ة للعاملين، ة إلى دراسة العلاقة بين المهارات الحاسوبي  احية العملي  ة المطلوبة في العمل، كما تهدف من الن  الحاسوبي  

ة في جامعتي تشرين وطرطوس لتحديد العلاقة بين هذين المتغيرين في المجتمع وتنظيم الوقت من خلال دراسة ميداني  
 راسة.محل الد  

 ية البحث:أهمّ 
  ة، وأهم ية عملي ة.تنقسم أهم ية البحث إلى أهم ية نظري   

لما لهما من أهم ية كبيرة في  ،تجلَّت في تقديمه لمفهومي المهارات الحاسوبي ة للعاملين، وتنظيم الوقت ظرية:ية النَّ الأهمّ 
ة في المنظ مات الت عليمي   المهتم ون في هذا ن و  قد يعود إليه الباحثة، مما يجعل هذا البحث مرجعاً القط اع الخدمي، وخاص 

 .المجال من الد راسة
والتي تأمل أن يتم   ،متها الباحثةتجلَّت أهم ي ة البحث العملي ة في مجموعة الن تائج والت وصيات التي قد  ة: ية العمليّ الأهمّ 

 .الأخذ بها، وتطبيقها من قمبول منظ مات الت عليم العالي
 ة البحث: منهجيّ 

الباحثة بتنظيم استبانة وفق مقياس ليكرت الخماسي وقامت  ،حليليالمنهج الوصفي والت   هذا البحث على يعتمد
  لإجراء الاختبارات اللازمة. 25إصدار  SPSSوتوزيعها على عي نة البحث ومن ثم  اعتمدت البرمامج الحاسوبي 

 : نتهالبحث وعيّ  مجتمع
( عاملًا 6833والبالغ عددهم ) ،ن في جامعتي تشرين وطرطوسن الإداريي  ل مجتمع البحث بالعامليمجتمع البحث: يتمث  

( من حجم المجتمع، و %81( عاملًا وعاملة في جامعة تشرين، أي ما يشكل حوالي )5577وعاملة، موز عين إلى )
 ( من حجم المجتمع.%19( عاملًا وعاملة في جامعة طرطوس، أي ما يشكل حوالي )1256)

وفق أسلوب العي نة العشوائي ة الط بقية بما يتناسب مع توزع حجم المجتمع بين  نة البحثسحب عي   تمَّ نة البحث: عي  
 جامعتي تشرين وطرطوس، إذ تم الاعتماد على القانون الآتي:

نة في المجتمعات الكبيرة:قانون حجم العي    
𝑛 =

𝑧2𝑝(1−𝑝)

𝑑2
  

n  =حجم عي نة البحث 
Z  َّ1.96المعياري = بيعي وزيع الط  = الت 
P   0.50ابقة والمشابهة = راسات الس  عة من الد  سبة المتوق  = الن 
D  0.05قدير المسموح به = = خطأ الت 
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𝑛 =
(1.96)2(0.50)(0.50)

0.052
≥ 384  

يغة الآتية:نة وفق الص  يتم تحويل حجم العي   (،10000)د وهو أقل من حد  حجم المجتمع مد  بما أنَّ   
𝑛𝑠𝑧 =

𝑠𝑧

1+
𝑠𝑧

𝑁

  
nsz   (10000)نة عندما يكون المجتمع أقل من = الحد الأدنى للعي 
Sz   (10000)أو أكبر من  نة عندما يكون حجم المجتمع كبيراً = الحد الأدنى للعي 
Nحجم المجتمع = 

 :الإداريين نة العاملينحجم عي  
𝑛𝑠𝑧 =

384

1+
384

6833

≥ 363  

من الجامعتين معاً. طلوبنة الموهو الحد الأدنى لحجم العي    
69%= 19*363نة المطلوب من العاملين الإداريين في جامعة طرطوس: الحد الأدنى لحجم العي    
294%=81*363نة المطلوب من العاملين الإداريين في جامعة تشرين: الحد الأدنى لحجم العي    

 :حدود البحث -9
 . ن الجامعات الحكومي ة وهما: تشرين وطرطوستضمَّنت الحدود المكانية جامعتين م ة:الحدود المكانيّ 

ة الزَّمني ة للبحث  ة:مانيّ الحدود الزَّ   .2021إلى عام  2020من عام  :عام واحداستغرقت المد 
 راسة:أنموذج الدّ  -10

 
 
 
 
 

نت الباحثة منمحدّدات البحث:  -11  لم تتعرض الباحثة لأي صعوبات أو عقبات خلال العمل البحثي، إذ تمك 
 الحصول على البيانات المطلوبة بسهولة نتيجة تجاوب عي نة البحث.

 للبحث: الإطار النظري 
 ة للعاملين: المهارات الحاسوبيّ 

و، وسلوك كل منهم يداً، فهم مختلفون عن بعضهم البعمة من أهم الموارد وأكثرها تعقيدعد  العاملين في المنظ  
ية المورد البشري عن غيره من لهم ردود أفعال ليكما أنَّ  متغي ر زمني اً  هل التنب ه بها، وهذا ما يعكس أهم  س من السَّ

إدخال قيم الن جاح في سلوكهم،  إلى وتسعىالموراد، فالمنظ مات الن اجحة هي التي تستطيع إدارة الكوادر البشري ة لديها، 
في  .(340ص:  ،2001)الكردي وآخرون،  متهم وولائهم لهاوبالت الي يمكن لها تحقيق أهدافها ورضا والعاملين عن منظ  

وهذا مايفرض امتلاك  ،اختصاراً للوقت والجهدالعمل، في تمتة الأجه إلى مات تت  أصبحت أغلب المنظ   ،عالم اليوم
صوص، مهارة مهارة معالجة النُّ  :مثل ،ة للعمل على الحاسبالمهارات الأساسي  تشمل  ةالعاملين فيها لمهارات حاسوبي  

بالمهارات  قصديد و  (.60، ص:2008ة )الموسى، وبرامج الجداول الحسابي   ،برامج قواعد البياناتى الحاسب، باعة علالط م 
الحاسوبي ة للعاملين بأنَّها: الأداء العملي والتَّطبيقي لمهارات حاسوبي ة لازمة لسوق العمل، والتي يجب تطبيقها بإتقان 

ر المستقلالمتغي   الت ابعر المتغي     

 تنظيم الوقت المهارات الحاسوبي ة للعاملين
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ها: ة بأن  كما تدعرَّف المهارات الحاسوبي   (.461، ص: 2019وبأقل جهد ووقت ممكن من قبل العاملين )العنزي، 
ة مثل: مهارات استخدام ات روتيني  لوكيات اللازمة لأداء أو تنفيذ العمل الإداري أو المكتبي، وتتضمَّن سلوكي  مجموعة الس  

صال ات والفهرسة والحفظ، واستخدام الهاتف، وأدوات الات  ة، وتنظيم الملف  صالات الإداري  ة، ومهارات الات  الأجهزة المكتبي  
شترط توافرها ة يد ة إلى مهارات أساسي  كما يمكن تقسيم المهارات الحاسوبي   (. 282، ص: 2013عبد العزيز، الحديثة )

، ومهارات ة في الحاسبل في استخدام برامج الأوفيس والبرامج الأساسي  ة وتتمثَّ كأساسيات حاسوبي   العاملينفي جميع 
، 2020مجال تكنولوجيا المعلومات )النقبي والنوفلي، كرة حديثة صون في مجالات متطو  صة يمتلكها المتخص  متخص  
استخدام الحاسوب, لذلك في مهارات أن يتوافر لدى العامل ب اً تتطلَّ تجد الباحثة أنَّ معظم الوظائف حاليّ  (.52ص: 

مات ة, بسبب زيادة استخدام المنظّ ة عدّ خبرة في تطبيقات برمجيّ و ة روري أن يمتلك العامل معرفة مسبقمن الضّ 
التي تُمنح للعامل الذي تمكّن   ICDLة في شهادةكما يمكن تلخيص بعض المهارات الحاسوبيّ كنولوجيا في العمل. للتّ 

ة يميّ قدوبرنامج العروض التّ  Excelوجداول البيانات   Microsoft Wordمثل: Officeمن العمل على برامج 
Power Point ّشغيل مثل: ات أنظمة التّ , إضافة إلى معرفته بأساسيMacOS   وWindows كما تُعدّ مهارات .

ة ة في يومنا هذا وخاصّ مرغوبة وهامّ  Instagramو  Facebookو  Twitterمثل:  واصل الاجتماعيوسائل التّ 
  QuickBooksو FreshBooksحاسبة مثل: ة, بالإضافة إلى مهارات برامج المسويق والعلاقات العامّ في التّ 

 ل.موية للعاملين في قطاعات التّ وهي مهارات مهمّ 
 تنظيم الوقت:

فإدارة الوقت هي البداية  ،اً كانت طبيعة عملهخد القرار أي  تَّ إنَّ الوقت ثروة فريدة وإدارته مهارة من مهارات مد 
وهو من أهم الأصول الممتلكة، إذ أنَّ الوقت يحتاج إلى  ،زتمي  ه الأصل الفردي المد لأنَّ  ،شيء آخر ة لإدارة أي  الحقيقي  

م غيرنا هو اكتسابه مهارات إدارة منفهم وإدراك شمولي كونه أصل من الأصول الغالية الثَّ  بب الحقيقي في تقدُّ ، فالسَّ
إدراك الوقت واستثماره، الوقت وفهمه العميق لأهم ية عدم هدر الوقت. وهذا يحتاج إلى فهم للعادات الإنساني ة بل إلى 

م الاستفادة من عنصر  وهذا يعني بالد رجة الأولى بناء قاعدة عقائدي ة لإعادة ترتيب أولوي ات وعادات العمل، وبشكل يدعظ م
ائع ) (. يدعرَّف الوقت على 2، ص:2006، داؤد وشيخ يوسفالوقت المتاح، وفي الوقت ذاته يقضي على الفاقد والضَّ

عوب، أنَّه: "مقياس الإ اس للفرد والمنظَّمات، والأمم والشُّ لع والبضائع، إذ إنَّه مورد حسَّ دارة، كما هي النُّقود مقياس الس 
لأنَّ الوقت واستثماره، وإدراته إدارة حكيمة ومدثمرة، تحمي الإنسان من الخسارة والن قصان، وليس أروع من أن يدنفق 

كما تدعرَّف إدارة (. Alexander, 1992, p:72أكيد في حسن إدارته )الإنسان وقته فيما ينفعه، والحكمة تكمدن بالتَّ 
ى ة حت  ة كاف  ى غير المديرين في المستويات الإداري  ها: أسلوب إداري شخصي يمكن أن يلجأ إليه المديرون وحت  الوقت بأنَّ 

إذ أنَّ عملي ة إدارة  (.184، ص:2008كل الأمثل )مي ا، واستغلاله بالشَّ  ،وتنظيمه ،نوا من تخطيط وقت أعمالهميتمك  
، 1998الوقت قائمة على الت خطيط، والت نظيم، والت نسيق، والت حفيز والت وجيه، والمتابعة، والات صال )هلال وعبد الغني، 

ة مها واكتسابها لزيادة فعالي  ة التي يجب تعل  من الممارسات الأساسي   عد  وقد ذكر "دراكر" أنَّ تنظيم الوقت يد  (.75ص:
 ،ب تطبيق مفهوم الإدارة بالاستثناءتنظيم الوقت يتطلَّ  د "كارنيغي" أنَّ (، وأكَّ Drucker, 2006, p:107مال )الأع
تسهيل الي يساعد على ه وتقسيم العمل، وبالت  خصُّ لطة الذي يعمل على تعميق مفهوم الت  ه نحو مبدأ تفويو الس  وجُّ والتَّ 

(. كما قام عدد من علماء الإدارة بدراسات خلصت نتائجها 146:، ص2010كارنيغي، ( قيام كل عامل إداري بمهامه
يدحق ق ال نظيم الفع  الت   ة، ولا شك أنَّ ة الإنتاجي  د للوقت يهدي إلى تخفيو الوقت المطلوب في العملي  إلى أنَّ التنظيم الجي  

مات  ومنها: ،العديد من الس م
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  ،متبادلة بين المدير والعاملين.، والتَّفاهم، والث قة الوالانسجامخلق مشاعر المحب مة 
 .عور بالمسهولي ة الجماعي ة، والولاء لفريق العمل  خلق التَّعاون، والشُّ
 .توافق أهداف أعضاء فريق العمل وات ساقها مع أهداف المنظَّمة 
  ،(64، ص:2020توزيع العمل بين أعضاء الفريق، على أن يعرف كل  عامل مهم ته بدق ة. )عثمان 

إلى ما سبق: أنَّ الوقت يرافق كل مهمّة يقوم بها العامل في المنظّمة, إذ يستطيع أن يدير  وتضيف الباحثة
 ,بها كل مرحلةمنية التي تتطلّ وتحديد الفترة الزَّ  ,سمي عن طريق تقسيم العمل إلى مراحلوقته خلال فترة دوامه الرّ 

اكتشاف الأخطاء ومنع وقوعها في  وأخيراً  ,جيه الوقتمن خلال تنظيم وتو  ,خطيط لهالتّ  تمَّ  الالتزام بتنفيذ ما ومن ثمّ 
ة كالحاسب والهاتف لكترونيّ ستغلال الأجهزة الإ كما يجب على العامل ا قابة على الوقت.الوقت المناسب من خلال الرّ 

 كترونيّة,الإلظم والن  ة ظم الورقيّ بط بين الن  ة الرّ كيفيّ المحمول في تنظيم وقته خلال العمل, وذلك من خلال معرفة 
 زامن معبالتّ ة هداف المهنيّ تحقيق الأ وبذلك يتمّ  ,صالاتعمال والاتّ قويم وجدول الأة بالتّ يغ البيانات الخاصّ ر ة تفوكيفيّ 

 . ة للعاملخصيّ الأهداف الشّ 
 الدّراسة العمليّة:

 ،ليكرت الخماسيعلى أساس مقياس  وبناءً  ،ةقامت الباحثة بتنظيم الاستبانة بالاعتماد على المراجعة الأدبي  
 والذي تراوحت درجاته كما في الجدول الآتي:

غير موافق 
ةبشد   ةموافق بشد   موافق محايد غير موافق   

1 2 3 4 5 
 

ة الاقتصدداد فددي جامعددة تشددرين قامددت الباحثددة بتوزيددع وبعددد تحكدديم الاسددتبانة مددن قبددل بعددو أسدداتذة كلي دد
نددة مددن وعلددى عي   ،عدداملًا وعاملددة (294معددة تشددرين بلغددت )ن فددي جاداريددي  نددة مددن العدداملين الإالاسددتبانة علددى عي  

ر راسة وهما: المتغي  رات الد  وذلك لقياس متغي   ،عاملًا وعاملة (69)العاملين الإداريين في جامعة طرطوس بلغت 
مقيداس قامدت الباحثدة باختبدار ثبدات ال . ثم  (تنظيم الوقت)ابع والمتغير الت   (ة للعاملينالمهارات الحاسوبي  )المستقل 

رات الاسددتبانة بلغددت سددبة لمتغي ددقيمددة معامددل ألفددا كرونبددا  بالن   ووجدددت أنَّ  "ألفددا كرونبددا "بالاعتمدداد علددى طريقددة 
همدددا وكلاسدددبة لمتغيددر تنظددديم الوقدددت، ( بالن  0.768( بالنسددبة لمتغيدددر المهدددارات الحاسددوبية للعددداملين و )0.870)

، كمددا هددو ولا داعددي لحددذف أي مددن العبددارات ،راسددةللد   وصددلاحيتها ،( وهددذا يعنددي ثبددات البيانددات0.6أكبددر مددن )
 موضة في الجدول الآتي:

( قيم معامل ألفا كرونباخ لاختبار ثبات المقاييس1الجدول )  
 Cronbach's Alpha N of Items المحور

ة للعاملينالمهارات الحاسوبي    .870 6 
 4 768. تنظيم الوقت

 25إصدار  SPSSدام برنامج حليل الإحصائي باستخالمصدر: نتائج التّ 
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دد محددور مددن محدداور الاسددتبانة،  حليددل العدداملي الاستكشددافي لكددل  د مددن صدددق المقيدداس لجددأت الباحثددة إلددى الت  وللتأكُّ
تددائج إلددى أن قيمددة مقيدداس كفايددة حجددم العينددة ة للعدداملين فقددد أشددارت الن  فبالنسددبة للمحددور الأول وهددو المهددارات الحاسددوبي  

(KMO( قددد بلغددت )0.865)، ( هددذا يعنددي تددوفر شددرط كفايددة حجددم العينددة لإجددراء الت  0.6وكونهددا أكبددر مددن ) حليددل، كمددا
رات بدرجدددة كافيدددة لإجدددراء ( فهدددذا يعندددي أن هنددداك ارتباطدددات معنويدددة بدددين المتغي ددد0.05( أصدددغر مدددن )Sigكاندددت قيمدددة )

 في الجدول الآتي: احليل عليها كمالت  
 

KMO and Bartlett's Test 
Kaiser-Meyer-Olkin Measure of Sampling 

Adequacy. 
.865 

Bartlett's Test of 
Sphericity 

Approx. Chi-Square 
1174.22

3 
df 15 

Sig. .000 
ها أكبر من ( وبما أن  0.882( و )0.503بات تتراوح بين )قيمة التشع   كما تجد الباحثة من مصفوفة العوامل أنَّ 

ة في الجدول رجة المطلوبة، كماهو موض  ق الد  ين المحور والعبارات كافية وتحق  ة الارتباطات ب( فهذا يعني أن شد  0.5)
 الآتي:

Component Matrixa 

 

Component 
1 

ة الحديثةلكتروني  عامل مع الأجهزة الإجد صعوبة بالتَّ لا أ  .829 
عمالية المتوافرة أثناء أداء الألكترون  أعتمد على الأجهزة الإ  .882 

قاريرجل حفظ المعلومات وكتابة الت  لحاسب من أأستخدم جهاز ا  .874 
ليهاوتخزينها لاسترجاعها عند الحاجة إة في تنظيم البيانات طبيقات البرمجي  عتمد على الت  أ   .813 

نترنت والهاتف والفاكس لنقل وتبادل المعلوماتكالإصال ثناء العمل شبكات الات  أستخدم أ  .776 
ةد للبرامج الحاسوبي  ية ملائمة للاستخدام الجي  حرص على حضور برامج تدريب  أ  .503 

 ( أي أن  %62.399ر للعامل الأول قد بلغت )ي المفس  باين الكل  قيمة الت   ة النتائج في الجدول الآتي أن  وتوض  
ر تعب   عبارات هذا المحور وهذا يدل على أن   ،باينات لعبارات قياس المحوربالمائة من الت   (62.399)هذا العامل يفسر 

 عن المقياس بصدق ولا داعي لحذف أي من العبارات، كما في الجدول الآتي:
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Total Variance Explained 
Component Initial Eigenvalues Extraction Sums of Squared Loadings 

Total % of 
Variance 

Cumulative % Total % of 
Variance 

Cumulative 
% 

1 3.744 62.399 62.399 3.744 62.399 62.399 
2 .847 14.109 76.509    
3 .486 8.101 84.609    
4 .414 6.896 91.505    
5 .327 5.458 96.963    
6 .182 3.037 100.000    

Extraction Method: Principal Component Analysis. 

 
 

ق شرط العامل قد حق   ة العبارات في المحور إذ أن  ه يوجد عامل وحيد يعبر عن تشكيلابق أن  كل الس  ة الش  يوض  
(.1أن تكون قيمة الجذور الكامنة أكبر من القيمة )  

قيمة مقياس كفاية حجم العينة  تائج إلى أن  فقد أشارت الن   اني والذي هو تنظيم الوقتوبالنسبة للمحور الث  
(KMO( قد بلغت )هذا يعني توف  0.6( وكونها أكبر من )0.769 )حليل، كما كفاية حجم العينة لإجراء الت   ر شرط

حليل رات بدرجة كافية لإجراء الت  ة بين المتغي  ( فهذا يعني أن هناك ارتباطات معنوي  0.05( أصغر من )Sigكانت قيمة )
 :عليها كما في الجدول الآتي

KMO and Bartlett's Test 
Kaiser-Meyer-Olkin Measure of Sampling 

Adequacy. 
.769 

Bartlett's Test of 
Sphericity 

Approx. Chi-Square 353.331 
df 6 
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Sig. .000 
ها أكبر من ( وبما أن  0.804( و )0.736قيمة التشعبات تتراوح بين ) كما تجد الباحثة من مصفوفة العوامل أن  

ة في الجدول طلوبة، كماهو موض  رجة المة الارتباطات بين المحور والعبارات كافية وتحقق الد  شد   ( فهذا يعني أن  0.5)
 الآتي:

Component Matrixa 

 

Component 
1 

سبقاعدادها مد منية التي أقوم بها بإستثمر ساعات العمل وفق الجداول الز  أ  .780 
ثناء عمليه للأمور العاجلة أعمل على تقليل الوقت المخص  أ   .804 

ملي اليوميقوم بوضع علامات ومواعيد انتهاء للمهام في جدول عأ  .736 
قوم بهامن اللازم لكل مهمة أقوم بضبط الز  أ  .751 

Extraction Method: Principal Component Analysis. 
a. 1 components extracted. 

 ( أي أن  %58.993ل قد بلغت )ر للعامل الأو  ي المفس  باين الكل  قيمة الت   تائج في الجدول الآتي أن  ة الن  وتوض  
ر عبارات هذا المحور تعب   باينات لعبارات قياس المحور وهذا يدل على أن  بالمائة من الت   58.993ل يفسر هذا العام

 عن المقياس بصدق ولا داعي لحذف أي من العبارات، كما في الجدول الآتي:
Total Variance Explained 

Component Initial Eigenvalues Extraction Sums of Squared Loadings 
Total % of 

Variance 
Cumulative % Total % of 

Variance 
Cumulative 

% 
1 2.360 58.993 58.993 2.360 58.993 58.993 
2 .631 15.766 74.758    
3 .561 14.020 88.778    
4 .449 11.222 100.000    

Extraction Method: Principal Component Analysis. 
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ق شرط العامل قد حق   ر عن تشكيلة العبارات في المحور إذ أن  ه يوجد عامل وحيد يعب  ابق أن  س  كل الة الش  يوض  

 (.1أن تكون قيمة الجذور الكامنة أكبر من القيمة )
 ات:اختبار الفرضيّ 

Model Summaryb 
Model R R Square Adjusted R 

Square 
Std. Error of 
the Estimate 

1 .134a .018 .015 .87725 
a. Predictors: (Constant), للعاملين الحاسوبية المهارات 

b. Dependent Variable: الوقت تنظيم 
 

ANOVAa 
Model Sum of 

Squares 
df Mean 

Square 
F Sig. 

1 
Regression 5.114 1 5.114 6.646 .010b 
Residual 277.817 361 .770   

Total 282.931 362    
a. Dependent Variable: تنظيم الوقت 
b. Predictors: (Constant), المهارات الحاسوبية للعاملين 

 
ة ( نرفو الفرضي  0.05( وكونها أصغر من )0.00( هي )Sigقيمة ) ( أنَّ ANOVAابق )ة الجدول الس  يوض  

م الوقت في جامعتي تشرين ة للعاملين على تنظية للمهارات الحاسوبي  العدم والتي تقول: "لا يوجد تأثير ذو دلالة إحصائي  



 دير, عيسى , عثمان .غ                                                                دور المهارات الحاسوبيّة للعاملين في تنظيم الوقت
 

22 
 

ة للمهارات الحاسوبية للعاملين على تنظيم وطرطوس" ونقبل الفرضية البديلة التي تقول: "يوجد تأثير ذو دلالة إحصائي  
 الوقت في جامعتي تشرين وطرطوس" .

 
Coefficientsa 

Model Unstandardized 
Coefficients 

Standardized 
Coefficients 

t Sig. 

B Std. Error Beta 

1 
(Constant) 2.716 .186  14.590 .000 

 الحاسوبية المهارات
 للعاملين

.145 .056 .134 2.578 .010 

a. Dependent Variable: تنظيم الوقت 
 

( وهذا يعني وجود تأثير معنوي 0.134( بلغت )Rقيمة معامل الارتباط ) ابق أنَّ ة الجدول الس  كما يوض  
قيمة معامل  وبما أن   ،ابع )تنظيم الوقت(ة للعاملين( على المتغير الت  مستقل )المهارات الحاسوبي  ر الضعيف للمتغي  

 ة.رين طردي  العلاقة بين المتغي   الارتباط موجبة وهذا يعني أن  
 :وصياتوالتّ  تائجالنّ 

 أولًا: النّتائج:
دندة المبحوثدة لانسبة كبيرة من العاملين فدي العي   تائج إلى أن  تشير الن   -1  ،ون بدإدارة الوقدت يهتم 

المهددام مرت بددة  خطددة منظ مددة تتضددمن ترتيددب أعمددالهم وفددقو تنظدديم وقددتهم أثندداء العمددل ب يقومددون سددبة المتبقيددة والن  
ة فدي العمدل، ب بدذل جهدود إضدافي  ارئدة التدي تتطل دالأعمدال الط  بعدو ولكن قد يعيقهم ظهدور  ،اتالأولوي  حسب 
بب هو انخفداض قد يكون الس   ،إنجاز المهام أثناءالعاملين للحواسيب استخدام نسبة هناك انخفاض في  كما أن  

أو انخفداض امدتلاك العداملين للمهدارات المطلوبدة لأداء الأعمدال بواسدطة  ،عدد الحواسيب في المكاتب الإدارية
 الحاسب.
ة ة بدين المهدارات الحاسدوبي  ة إلدى وجدود علاقدة ذات دلالدة معنوي دتشير نتدائج اختبدار الفرضدي   -2

سدواء )عاملين وتنظيم الوقت أي هنداك تدأثير لمدا يملكده العداملين مدن خبدرات ومعدارف فدي اسدتخدام الحاسدوب لل
ورات الت دريبيدة أومدن خدلال ممارسدتهم لهدامدن  اً أو عملي د اً تدم اكتسدابها نظري د قدددرتهم  علدى، (فدي العمدل خدلال الدد 

يمكددن تفعيددل وظيفدة تنظدديم الوقددت لدددى العدداملين فددي ه وهددذا يعنددي أن دد ،وتنظيمده ،وقتهم أثندداء العمددلبددم حكُّ الددتَّ  فدي
 ة والعمل على تنميتها بشكل مستمر.نة المبحوثة من خلال امتلاكهم المهارات الحاسوبي  العي  

 التوصيات:ثانياً: 
فددي المكاتددب ة اللازمددة مددن حواسدديب وشددبكات اتصددال حتي ددتوصددي الباحثددة بتددوفير البنيددة الت   -1
ة كلفة، وتوظيف العاملين من ذوو الخبرات والمهدارات الحاسدوبي  والجهد والت  ن الوقت ر الكثير مالتي توف  الإداري ة 

ب العمدددل علدددى فدددي المواقدددع التدددي تتطل ددد ICDLة لقيدددادة الحاسدددب ولي دددخصدددة الد  الر   ةأي الحاصدددلين علدددى شدددهاد
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اكتسدداب لتنميددة تلددك المهددارات و  وراتة والخضددوع للددد  وتشددجيعهم باسددتمرار علددى حضددور ور  تدريبي دد ،الحاسددب
 المزيد منها.

ة ومعرفددة كيفي دد ،الددةيددة مددورد الوقددت وإدارتدده بطريقددة فع  توصددي الباحثددة بتوعيددة العدداملين بأهم   -2
ة بموجدب تلدك الخط د والعمدل ،من الدلازم لكدل مهمدةات وتحديد الدز  ة وترتيب الأولوي  تنظيمه من خلال وضع خط  

دكاب الت  وتجنُّدة، تكدون هام دب الاستجابة للمقاطعات من قبل الآخرين التي قدد لا وتجنُّ  انأجيدل ل والت  سد  الدذان يدعدد 
 أثناء العمل. قتقات تنظيم الو من معو  
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