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Questionnaire

Monsieur / madame

Mes sincéres salutations

Dans le cadre de préparation de these de magistere en psychologie de travail
et de ressources humaine a l'université d’Alger, sous le titre de « L’évaluation de
la gestion de temps chez les cadres d'administrations en Algérie ». Veuillez
répondre au questionnaire par exprimer votre opinion sur chaque phrase selon
ce que vos pensez est approprié, par mettre le signe (x) au bon endroit.

Je vous informe que ces réponses seront traitées de maniere confidentielle
et ne seront utilisé qu’a des fins de recherche scientifique.

Je vous pris d’agréer, Madame, Monsieur, |’expression de mes sentiments

respectueux.

L’étudiante: Aicha Larbi

Theme |: renseighements personnels:

Sexe

Masculin ( )

Féminin ( )

Age

Moins de 30 31-40 ans

()

()

41- 50 ans
()

Plus de 50 ans

()

Qualification

Baccalauréat

()

Licence

()

Magistere

()

Doctorat

()

161




professionnel

Rang

d'expérience

6—10 ans
()

Moins de 6 ans

()

Années

11-15ans

()

Plus de 15 ans
()

Theme ll: le regard de I'administration vers le temps :

N Phrases toujours | souvent | parfois | rarement | jamais
Vous faites un effort pour éviter les comtés répandus
01 | pendant le temps de travail (les visiteurs, les
réunions, et les appels téléphonique...)
02 | Croyiez vous que vous dominez le temps
L'absence de la capacité de dire non aux demandes
03 | des autres pendant le temps de travail officielle
cause un gaspillage de votre temps
il y a pas de probleme si vous retardez pour réaliser
04 | le travail car vous pouvez toujours accomplir en
temps supplémentaire
votre estimation du temps nécessaire pour terminer
05 | le travail marche bien avec sa valeur financiére
06 | Gagnez dutemps n'est pas I'une de vos priorités
07 | Sentez-vous la pression lorsque vous étes exposé a
des contraintes de temps
08 | Vous reconnaissez que le temps est un capital que
doit étre investi selon la valeur de ses revenus
possible
Théme lll: perte de temps répandus
Premiérement : pertes de temps liée a la planification
N Phrases toujours | souvent | Parfois | rarement | jamais
09 | Chaque jour vous détruisez une partie de votre temps

pour penser a votre travail

A la fin de journée vous planifiez le travail a effectuée
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10 | lelendemain
L'absence d'objectifs et de priorités au travaille cause

11 | une perte de temps

12 | Vous préparez une liste de travail quotidienne des
choses essentielles qui doit étre fait

13 | Vous organisez cette liste sous la forme de priorités
selon de leur importance et vous effectuez le plus
important dans le temps le plus rapide possible
Quitter Il'activité avant de le terminer cause une perte

14 | de temps
L'absence d'une date limite pour I'achevement cause

15 | une perte de votre temps

16 | Essayez de faire beaucoup de choses et les accompli en
méme temps cause la perte de votre temps

17 | Vous planifiez votre travail en temps calmes au lieu de
périodes occupées a travailler

18 | Sachez vous que la premiere étape de la planification
est le choix des objectifs et ce choix dépend des
prévisions et des attentes
Vous vérifiez vos plans en utilisant la méthode (quoi,

19 | ou, quand, comment, qui)

20 Pensez vous que I’équilibrage de temps est de

déterminer a l'avance ce que vous faites pendant les
jours, les heures et les minutes disponibles
Conservez vous certaines taches simples (comme la

21 | lecture d’e-mail ou faire un appel téléphonique) a
portée de main pour les achevés dans temps non
investis (comme le temps d'attendre un rapport de
I'employé)

22 | Avez-vous déja posé cette question apres la fin de la
journée de travail: Avez-vous accompli aujourd'hui ce
que j'avais prévu?

Deuxiemement : pertes de temps liée a I'organisation

N Phrase toujours | souvent | Parfois | rarement | jamais

23 | L'absence de I'organisation personnelle (bureau
encombré, par exemple) cause le gaspillage de votre
temps

24 | Le manque de clarté, de l'autorité, la responsabilité et
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les confondre cause un gaspillage de votre temps

25 | les efforts répétés et faire le travail plusieurs fois cause
un gaspillage de votre temps

26 | Multiplication des responsables et I'existence de plus d'un chef
du personnel fait perdre votre temps

27 | Laroutine de traitement et de lecture de la
paperasserie fait perdre votre temps

28 | Le systeme de fichiers que vous traitez fait perdre
votre temps

29 | Les moyens matériels et équipement inapproprié dans
le bureau fait perdre votre temps

30 | Vous écrivez des mémos résumées sur les
correspondances recues au lieu de dicter les réponses
au secrétaire

31 | Vous utilisez des modeles de correspondances pour
présenter leur contenu rapidement et plus précis

32 | Vous utilisez constamment le téléphone pour gagner
du temps sur les diverses activités

33 | Vous disposez d’un systeme approprié d'enregistré les
fichiers Assure la récupération de l'information dés que
possible

34 Vous preservez un agenda de bureau ou cahier de
rendez vous (agenda de poche) pour planifier tes rendez

VOus

35 | Vous essayez de prendre en charge et adresser toute
correspondance (lettres, messages, invitations) une
fois, en d'autres termes vous prenez la décision a ce
sujet une fois et ne revenez pas a lui

36 | vous prenez les décisions simples rapidement

37 | Vous préservez les feuilles importants et vous
débarrasser des feuilles non importants, autant que
possible

38 | Vous utilisez une politique de la porte fermée a
exploiter le maximum de temps possible

Troisiemement: Pertes de temps liée a I'emploi

N Phrases toujours | souvent | Parfois | rarement | jamais

39 | Les problemes des personnels fait gaspillée votre
temps

40 | Avoir des employés non formés ou inappropriés fait
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perdre votre temps

41 | Avoir des employés qui ont un diplome supérieur ou

inférieur a celui nécessaires fait gaspiller votre temps
42 | Augmenter ou diminuer le nombre de personnels

cause un gaspillage de votre temps
43 | La répétition de I'absentéisme et les retards de la part

du personnel fait perdre votre temps

Quatriemement : Perdre du temps liée a la supervision et a I'orientation

N Phrases toujours | souvent | Parfois | rarement | jamais
44 | Le désir de réaliser le travail seul cause le gaspillage de

votre temps
45 | S'engager dans des travaux de routine fait gaspiller

votre temps
46 | Vous fixez des délais pour chaque activité déléguée
47 | la baisse de niveau de motivation au sein de vos

personnels fait perdre votre temps
48 | L'absence de la capacité de gérer les conflits au travail

cause le gaspillage de votre temps
49 | Le niveau bas de coordination au sein de travail fait

perdre votre temps
50 | L'absence de la poursuite des changements et des

évolutions au niveau de votre travail cause un

gaspillage de votre temps

Cinquiemement : pertes de temps liée aux communications

N Phrases toujours | souvent | parfois | rarement | jamais
51 | La multitude des réunions fait gaspiller de votre

temps
52 | vous confrontez dans votre travail le manque

d'informations qui fait gaspiller votre temps
53 | L'absence de clarté de systeme de communication et

les instructions causent un gaspillage de votre temps
54 | Le manque de bonne écoute cause le gaspillage de

votre temps
55 | les communications exces fait gaspiller votre temps
56 | Le désir d'établir des relations sociales au sein de

travail avec les autres pour s'amuser fait perdre votre
temps
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Sixiemement : pertes de temps liée a la prise de décision

N Phrases toujours | souvent | parfois | rarement | jamais
57 | L'ajournement et la procrastination a la prise de

décision fait perdre votre temps
58 | la prudence exces afin de recueillir toutes les

informations pour prendre les décisions fait perdre

votre temps
59 | La prise des décisions hatives fait perdre votre temps
60 | L'hésitation a la prise de décision fait perdre votre

temps
61 | Suivre le style de prise de décision par des comités fait

perdre votre temps

Septiemement : pertes de temps liée au controle

N Phrases toujours | souvent | parfois | rarement | jamais
62 | Le manque d'autodiscipline que vous avez fait perdre

votre de temps
63 | Quitter les taches sans les accomplir fait perdre votre

temps
64 | La perte de rapports de suivi fait perdre votre temps
65 | Le controle excessif sur tes employés fait gaspiller

votre temps
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371 7 34 114 136 180 01
371 8 18 150 120 75 02
344 14 46 99 100 85 03
366 14 24 114 104 110 04
309 33 44 54 68 110 05
260 42 52 60 56 50 06
411 17 14 60 80 240 07
446 16 8 18 104 300 08
394 9 11 72 152 150 09
391 11 18 84 168 110 10
349 23 28 78 100 120 11
308 9 18 66 160 115 12
436 8 20 54 104 250 13
375 15 38 54 128 140 14
375 11 26 120 88 130 15
354 14 40 84 136 80 16
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438 13 12 39 104 270 17
448 10 20 30 112 270 18
417 9 26 48 144 190 19
393 12 26 51 184 120 20
373 11 30 96 136 100 21
401 13 22 54 152 160 22
419 7 22 66 144 180 23
398 4 18 27 204 190 24
422 8 8 90 136 180 25
404 14 12 60 168 150 26
338 14 24 84 96 120 27
332 20 36 114 72 90 28
512 4 16 66 196 230 29
400 12 32 60 96 200 30
428 6 16 78 128 200 31
406 10 8 90 168 130 32
454 6 24 24 120 280 33
388 12 28 78 120 150 34
374 8 28 126 112 100 35
446 8 4 36 208 190 36
459 5 16 30 208 210 37
356 18 36 72 120 110 38
406 4 24 108 120 150 39
434 2 16 78 168 170 40
368 10 28 114 136 80 41
352 16 28 114 104 90 42
404 8 16 96 128 160 43
336 18 32 126 56 110 44
248 10 44 114 120 60 45
390 6 16 126 152 90 46
410 6 4 114 176 110 47
424 8 12 84 200 120 48
432 8 20 36 168 200 49
396 6 24 102 144 120 50
474 2 4 108 230 130 51
390 12 24 72 152 130 52
424 6 12 78 168 160 53
404 8 20 84 152 140 54
416 6 16 78 176 140 55
386 12 28 90 96 160 56
412 | 4 | 241 102 112 | 170 | 57
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340 10 44 126 120 40 58
380 4 40 108 128 100 59
378 8 16 126 168 60 60
320 16 32 162 80 30 61
398 10 20 102 96 170 62
408 6 12 126 104 160 63
418 6 12 102 128 170 64
360 8 28 144 120 60 65
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	إلى كل هؤلاء اهدي بحثي المتواضع  هذا ...
	بين القرآن الكريم أن نعم الله على العباد كثيرة لا تحصى حيث قال تعالى: { وَسَخَّر لَكُمُ الشَّمْسَ وَالْقَمَرَ دَآئِبَينَ وَسَخَّرَ لَكُمُ اللَّيْلَ وَالنَّهَارَ* وَآتَاكُم مِّن كُلِّ مَا سَأَلْتُمُوهُ وَإِن تَعُدُّواْ نِعْمَتَ اللّهِ لاَ تُحْصُوه...
	لذا نجد أن أجل وأعظم النعم التي أنعم الله بها علة عباده هي نعمة الوقت والتي هي من أصول النعم، حيث أن الوقت هو عمر الحياة وميدان وجود الإنسان، ولقد وصف الله سبحانه وتعالى نفسه بأنه مالك الزمان والمكان حيث قال: { وَلَهُ مَا سَكَنَ فِي اللَّيْلِ وَال...


