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 قال تعالى:  
 

وَلَا تَقُىلَنَّ لِشَيْءٍ إِنِّي فَاعِلٌ ذَلِكَ غَدًا * إِلَّا أَنْ   {

يَشَاءَ اللَّهُ وَاذكُْسْ زَبَّكَ إِذَا نَسِيتَ وَقُلْ عَسَى أَنْ 

 }يَهْدِيَنِ زَبِّي لِأَقْسَبَ مِنْ هَرَا زَشَدًا

 صدق الله العظيم
 32 الآية-الكهفسىزة 
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 لإهداءا

 الحبٌب ) الٌمن ( الذي سٌقؾ شامخا عالٌا بإذن الله عز وجل . إلى وطنا

ٌُنٌرون طرٌقنا .نا من رحل من أباءإلى   ومن ما زالوا على قٌد الحٌاة 

 أطال الله فً أعمارهن ,  أمهاتناإلى 

 بالصحة والعافٌة . وأمدهن

 إلى اخواننا , ودكاترتنا , زملابنا , وكل من تعاون معنا .

 ا نهدي ثمرة جهدنا المتواضع .إلى هؤلاء جمٌع

 

 

 الباحثات                                                                                
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 شكر وتقدٌر

الحمد لله رب العالمٌن , والصلاة والسلام على أشرؾ خلق الله محمد بن عبدالله علٌه أفضل الصلاة وأتم 

 ومن اهتدى بهدٌه إلى ٌوم الدٌن .... وبعد ,,التسلٌم , وعلى آله وصحبه 

نجاحنا من ن نتذكر من كانوا سبب لأمهما تقدمنا وفتحت امامنا الطرق ووصلنا لكل ما نحلم به علٌنا 

, من وجودهم حفزنا وشجعنا فمهما عبرنا لهم فالكلمات قلٌلة , لا ٌسعنا  ساندنا وامسك بٌدنا للاستمرار

إلى كل من كان سببا فً إتمام هذا البحث , وذلك عملا بالتوجٌه النبوي الكرٌم  إلا أن نتقدم بعد شكر الله

 " لا ٌشكر الله من لا ٌشكر الناس " واعترافا بالفضل والجمٌل لأهله , 

 نتوجه بالشكر والامتنان للمشرؾ القدٌر

    جمٌل الجوٌد /الدكتور 

فً متابعة هذه الدراسة لتحدٌد المسار نتوجه الٌه بجزٌل الشكر والعرفان لجهده الذي بذله معنا 

 :والتوجٌهات التً هً بمثابة المناهج والخطوات التً تم اتباعها لتنفٌذ البحث, وكذلك 

  منٌر العزانً  /د

 محمد حمٌد  /د 

  عبد الؽنً النور  /د

 والأستاذة / انتصار العرٌق 

 ا علٌنا بعلمهم طول فترة الدراسة .لكافة الدكاترة فً الكلٌة قسم إدارة الأعمال الذٌن لم ٌبخلوو

 

 والله ولً  التوفٌق,,,

  الباحثات
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 قائمة المحتوٌات                        

 لصفحةا المحتوٌات

 أ البسملة والآٌة

 ب الإهداء

 ت الشكر والتقدٌر

 ث ملخص الدراسة

 ج قابمة المحتوٌات

 ح قابمة الجداول

 خ قابمة الاشكال

 لإطار العام للدراسةالفصل الاول: ا

 1   المقدمة 1,1

 1 مشكلة الدراسة 1,1

 1 فرضٌات الدراسة 1,1

 1 هداؾ الدراسةأ 1,1

 1 أهمٌة الدراسة 1,1

 1 منهجٌة الدراسة 1,1

 1 مصادر جمع البٌانات 1,1

 1 مجتمع الدراسة 1,1

 1 عٌنة الدراسة 1,1

 1 حدود الدراسة 1,11

 1 تؽٌرات الدراسةالنموذج المعرفً وم 1,11

 1 صعوبات الدراسة 1,11

 1 المصطلحات والتعرٌفات الإجرابٌة 1,11

 1 الدراسات السابقة 1,11

 11 التعقٌب على الدراسات السابقة 1,11
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 الفصل الثانً: الإطار النظري للدراسة

 11 إدارة الوقت 1,1

 11 المقدمة 1,1,1

 11 مفهوم إدارة الوقت 1,1,1

 11 ة إدارة الوقتأهمٌ 1,1,1

 11    أبعاد إدارة الوقت  1,1,1

 11    ما الذي تحتاجه إدارة الوقت  1,1,1

 11    معوقات إدارة الوقت  1,1,1

 11 مضٌعات إدارة الوقت 1,1,1

 11 الأداء الوظٌفً 1,1

 11 المقدمة 1,1,1

 11 مفهوم الأداء الوظٌفً 1,1,1

 11 أهمٌة الأداء 1,1,1

 11 واع الأداء الوظٌفًأن 1,1,1

 11 عناصر الأداء الوظٌفً 1,1,1

 11 العوامل المؤثرة على ضعؾ الأداء الوظٌفً 1,1,1

 11 تحسٌن الأداء 1,1,1

 11 تحسٌن الأداء واسالٌب خطوات 1,1,1

 11 مداخل تحسٌن الأداء 1,1,1

 11 مؤشرات قٌاس تحسٌن الأداء 1,1,11

 11 اءمقومات التمٌز فً الأد 1,1,11

 الفصل الثالث: الدراسة المٌدانٌة

 11 إجراءات الدراسة 1,1

 11 منهجٌة الدراسة 1,1,1

 11 وصؾ مجتمع الدراسة 1,1,1

 11 مجتمع وعٌنة الدراسة 1,1,1

 11 أداة الدراسة 1,1,1
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 قائمة الجداول

 صفحةال عنوان الجدول الجدولرقم 

 11 التعلٌق على الدراسات السابقة 1

 11 إحصابٌة الوقت 1

 11 معامل الثبات للمحاور 1

 11 متؽٌر الجنس لعٌنة الدراسة 1

 11 متؽٌر العمر لعٌنة الدراسة  1

 11 متؽٌر المؤهل لعٌنة الدراسة  1

 11 الأسالٌب الإحصابٌة المستخدمة فً الدراسة 1,1,1

 11 اختبار صدق وثبات أداة الدراسة 1,1,1

 11 تحلٌل ومناقشة البٌانات الشخصٌة 1,1

 11 تحلٌل ومناقشة محاور وفقرات الاستبٌان 1,1

 11 المحور المتعلق بمعوقات إدارة الوقت 1,1,1

 11 المحور المتعلق بأبعاد إدارة الوقت 1,1,1
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 11 متؽٌر التخصص لعٌنة الدراسة 1

 11 متؽٌر سنوات الخبرة لعٌنة الدراسة 1

 11 نتابج المحور الأول 1
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 11  اختبار صحة الفرضٌة الثانٌة  11

 11 اختبار صحة الفرضٌة الثالثة  11

11 
" للفرضٌة الربٌسٌة  (.Sig)المتوسط الحسابً وقٌمة الاحتمال 

 " الأداءلإدارة الوقت وتحسٌن 
11 

                                       

 قائمة الاشكال

 الصفحة عنوان الشكل رقم الشكل

 11 متؽٌرات الدراسة 1

 11 لعٌنة البحثالجنس متؽٌر  1

 11 متؽٌر العمر لعٌنة البحث 1

 11 متؽٌر المؤهل لعٌنة الدراسة 1

 11 ر التخصص لعٌنة الدراسة متؽٌ 1

 11 متؽٌر سنوات الخبرة لعٌنة البحث 1
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 ملخص الدراسة

هدفت الدراسة إلى التعرؾ على أثر إدارة الوقت على تحسٌن أداء العاملٌن , وقد تمثلت مشكلة 

مجتمع ما أثر إدارة الوقت على تحسٌن أداء العاملٌن؟ حٌث تمثل  الدراسة فً السؤال الربٌس التالً:

الدراسة فً مؤسسات التعلٌم العالً بشكل عام وجامعة المستقبل بشكل خاص وقد تم النزول للجامعة 

, كما استخدمنا لإجراء الدراسة علٌهم موظؾ وموظفة  11واختٌار عٌنة عشوابٌة من موظفٌها بلؽت 

مجموعة من الأسالٌب الاستبانة كأداة للدراسة واعتمدنا على المنهج الوصفً التحلٌلً كما استخدمنا 

باخ ومعامل ألفا كرونوالانحراؾ المعٌاري الإحصابٌة عند عملٌة التحلٌل منها المتوسط الحسابً 

  SBSS    ومعامل الارتباط بٌرسون واستخدمنا البرنامج الاحصابً 

 :تفسٌر النتائج

أفراد العٌنة كالفتور أن هناك العدٌد من معوقات إدارة الوقت التً ٌعانً منها وتوصلت الدراسة إلى  

أثناء العمل وضعؾ برمجة الوقت والزٌارة المفاجأة أثناء العمل وؼٌرها كما توصلت الدراسة إلى أن 

ؼالبٌة أفراد العٌنة ٌعانون من ضعؾ التخطٌط لوقتهم وأنهم ؼٌر قادرٌن على تنظٌم وقتهم حٌث 

 ا .أجابت ؼالبٌة أفراد العٌنة أنهم لا ٌنهون أعمالهم فً مواعٌده

 وأوصت الدراسة بما ٌلً:

ٌجب العمل على تنظٌم الوقت لدى العاملٌن للحصول على اداء افضل فكل ما كان تنظٌم وتخطٌط  -1

 الوقت افضل كان مستوى الاداء عالً. 

 تدرٌب العاملٌن على كٌفٌة ادارة اوقاتهم بشكل فعال.  -1

  جامعة.مة تضبط اوقات الدوام فً الالعمل على وضع لوابح وانظ -1

 لعمل على توعٌة العاملٌن بأهمٌة الوقت بالنسبة للجامعة. ا -1

 العمل على تعزٌز فاعلٌة اتخاذ القرارات داخل الجامعة بما ٌسهم فً تحسٌن الأداء . -1

 التؽلب على ضؽوط العمل الناتجة عن عدم إدارة الوقت بشكل جٌد لتحسٌن الأداء . -1
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ةــــام للدراســـار العــالإط
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 : المقدمة -2,2

إننا عندما نتحدث عن الإدارة فإننا نتحدث عن وظابفها المتعددة من تخطٌط , وتنظٌم , وتوجٌه       

, وقٌادة وتحفٌز , ورقابة , واتخاذ القرار وعندما نتحدث عن إدارة الوقت فإننا نتحدث عن تخطٌط 

قابة على الوقت , ومن ثم اتخاذ القرار الوقت , تنظٌم الوقت , توجٌه الوقت , قٌادة الوقت , الر

الذي ٌجعل المدراء والعاملٌن ٌستؽلون الوقت الاستؽلال الأمثل مما ٌجعل أداءهم أفضل وإنتاجٌتهم 

أعلى , ولكن إذا لم ٌتم التخطٌط للوقت بشكل جٌد وتنظٌمه وتوجٌهه من خلال السٌطرة علٌه 

ذلك سٌؤدي إلى الاستهتار من قبل العاملٌن  لأنواستثماره فإن المنظمات ستواجه مشكلة كبٌرة 

وضعؾ فً الأداء مما ٌؤدي إلى انخفاض الإنتاجٌة وتراجع المنظمات , ولٌس فقط على مستوى 

المنظمات بل حتى على مستوى الأفراد فإن لم ٌقم الأفراد بإدارة وقتهم بشكل جٌد فإن ذلك سٌؤثر 

لاعتبار إدارة الوقت كوسٌلة لتحسٌن الأداء لدى على حٌاتهم وأداءهم لذا لا بد من الأخذ بعٌن ا

العاملٌن بما ٌحقق أهداؾ المنظمة وأهداؾ الأفراد على حدٍ سواء ,فالوقت هو أؼلى ما ٌملكه 

الإنسان والذي وهبه الله للناس بالتساوي دون تمٌٌز ولكن الاختلاؾ فً كٌفٌة إدارة كل شخص 

الله ه وتحدٌد أولوٌاته بشكل أكثر فاعلٌة وكفاءة ٌقول لوقته وكٌفٌة استثماره لٌستطٌع تحقٌق أهداف

 " هو الذي جعل اللٌل والنهار خلفةً لمن أراد أن ٌذكر أو أراد شكورا  " تعالى

 (  111, ص11) الفرقان , آٌة 

 , ( 111, ص 1-1) العصر , آٌة " والعصر إن الإنسان لفً خسر "  وٌقول تعالى :

لتً تساعد المنظمات على أدارة أعمالها بشكل أفضل والتً وٌعد الوقت من الأمور المهمة ا

أصبحت فً وقتنا الحاضر تعد أساساً لنجاح المنظمات وزٌادة إنتاجٌتها ورفع مستوى أداء عاملٌها , 

حٌث ظهر فً الآونة الأخٌرة مصطلح ما ٌسمى بإدارة الوقت على المستوى الشخصً ومن ثم 

المنظمات ومؤسسات الأعمال وذلك لمراقبة وتقٌٌم ما تم  تطور حٌث بات ٌلقى اهتماماً من قبل

 إنجازه من قبل العاملٌن ومدى انضباطهم فً أداء أعمالهم, 

 وقد كتب الكثٌر من المؤلفٌن والكتاب حول إدارة الوقت , فقد عرفها الغامدي فً كتابه بأنها : 

 ( 11, ص 1111) الؽامدي , "  " تنظٌم وتخطٌط الوقت بالطرٌقة الصحٌحة التً تتضمن تحقٌق الهدؾ

, وهذا ما ٌدل على أهمٌة إدارة الوقت وأثرها على أداء العاملٌن , حٌث أنه كلما كان هناك اهتمام 

بإدارة الوقت من قبل الإدارة فإن ذلك سٌؤثر على الأداء بشكل كبٌر فعند انخفاض مستوى الأداء 
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مدراء أو العاملٌن فإن ذلك قد ٌكون بسبب عدم سواءً كان ذلك الانخفاض والتراجع فً الأداء عند ال

معرفتهم بأهمٌة الوقت وكذلك عدم وعٌهم بأهمٌة تخطٌط وتنظٌم الوقت مما ٌجعل عملهم ٌتسم 

بالعشوابٌة وعدم الإنجاز فً الوقت المناسب مما ٌؤدي إلى تراجع المنظمات ولٌس كثٌراً من 

ثالث سبب تأخرها وتراجعها هو عدم اهتمامها المنظمات تراجعت فقط بل كثٌراً من دول العالم ال

المتقدم لوجدنا أن دول  ودولا العالمبإدارة الوقت  بشكل أفضل , ولو قارنا بٌن دول العالم الثالث 

العالم المتقدم تهتم بتنمٌة إدارة الوقت واستؽلال الوقت الاستؽلال الأمثل  كما أن أي موظؾ فً تلك 

عمله  ٌعاقب من قبل إدارة المنظمة وهذا ما جعل الأداء مرتفعاً فً الدول لا ٌلتزم بالمواعٌد فً 

منظماتها والإنتاجٌة عالٌة , لذا فقد تمحور موضوع دراستنا فً التعرؾ على أثر إدارة الوقت على 

 .تحسٌن أداء العاملٌن فً مؤسسات التعلٌم العالً 

حسٌن أداء العاملٌن ومن ثم وسنتناول فً هذا الفصل مقدمة حول إدارة الوقت وأثرها على ت

سنتحدث عن مشكلة البحث وفرضٌات البحث ومن ثم سنتحدث بشكل مختصر عن أهداؾ وأهمٌة 

البحث ومنهجٌة البحث ثم بعد ذلك سنوضح بشكل مختصر مصادر جمع البٌانات ومتؽٌرات وحدود 

لسابقة وأوجه البحث والمصطلحات والتعرٌفات الإجرابٌة وسنختم هذا الفصل بعرض  الدراسات ا

 لاختلاؾ بٌن دراستنا والدراسات السابقة .االتشابه و

 : مشكلة الدراسة -2,1

تواجه بعض المنظمات مشكلة كبٌرة فً انخفاض أداء عاملٌها بالرؼم من مؤهلاتهم العلمٌة الجٌدة 

لمشكلة وخبراتهم الطوٌلة فً العمل وبالرؼم من تدرٌبهم المتواصل إلا إنها ما زالت تعانً من هذه ا

وعند بحثنا عن المشكلة وجدنا إن عدم التزام المدراء والعاملٌن بالوقت وعدم إدارتهم له بشكل جٌد 

 هو أحد الأسباب التً أدت إلى ضعؾ الأداء وانخفاض إنتاجٌة المنظمات والأفراد.

 وقد تلخصت مشكلة الدراسة فً السؤال الرئٌسً التالً:

 العاملٌن ؟ ما أثر إدارة الوقت على تحسٌن أداء -

 وٌتفرع من السؤال الربٌسً الأسبلة الفرعٌة التالٌة :

 ما أثر معوقات إدارة الوقت على تحسٌن أداء العاملٌن ؟ -1

 ما أثر أبعاد إدارة الوقت على تحسٌن أداء العاملٌن ؟ -1

 الوقت على تحسٌن أداء العاملٌن ؟ما أثر مضٌعات إدارة  -1
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 :فرضٌات الدراسة 2,1

 على أسئلة الدراسة فقد قامت الباحثات بصٌاغة الفرضٌة الرئٌسٌة التالٌة :وللإجابة 

 لا ٌوجد أثر ذات دلالة إحصابٌة لإدارة الوقت على تحسٌن أداء العاملٌن . -

 وٌتفرع من الفرضٌة الربٌسٌة الفرضٌات الفرعٌة التالٌة :

 أداء العاملٌن .لا ٌوجد أثر ذات دلالة إحصابٌة لمعوقات إدارة الوقت على تحسٌن  -1

 لا ٌوجد أثر ذات دلالة إحصابٌة لأبعاد إدارة الوقت على تحسٌن أداء العاملٌن . -1

 لا ٌوجد أثر ذات دلالة إحصابٌة لمضٌعات إدارة الوقت على تحسٌن أداء العاملٌن . -1

 : أهداف الدراسة 2,4

مضٌعاتها على تحسٌن الأداء تهدؾ هذه الدراسة للتعرؾ على أثر إدارة الوقت أبعادها ومعوقاتها و

 للعاملٌن , وتتمثل أهداؾ الدراسة فً ما ٌلً :

 التعرؾ على أثر إدارة الوقت على تحسٌن أداء العاملٌن . -1

 التعرؾ على معوقات إدارة الوقت وأثرها على تحسٌن أداء العاملٌن . -1

 التعرؾ على أبعاد إدارة الوقت وأثرها على تحسٌن أداء العاملٌن . -1

 التعرؾ على مضٌعات الوقت وأثرها على تحسٌن أداء العاملٌن . -1

 : أهمٌة الدراسة 2,1

المنظمات والأفراد   ةٌحظ موضوع أثر إدارة الوقت على تحسٌن أداء العاملٌن أهمٌة كبٌرة فً حٌا

وذلك فً ما ٌتعلق بالصعٌد المهنً , فإدارة الوقت تجعل من حٌاة الأفراد أكثر هدوء وترتٌب 

 .تخفؾ من القلق والتوتر كما تساعد المنظمات على تحقٌق الأهداؾ بشكل أكثر كفاءة وفعالٌة و
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 أهمٌة الدراسة إلى أهمٌة علمٌة وأهمٌة عملٌة كما ٌلً : مت وقد قس

 : الأهمٌة العلمٌة 2,1,2

ً قد ٌستفٌد منها ٌعد موضوع أثر إدارة الوقت على تحسٌن أداء العاملٌن من المواضٌع المهمة والت

 .فً هذا المجال لما له من أهمٌة كبٌرة  اتٌر من القراء والمطلعٌن والباحثالكث

 وقد قامت الباحثات بتلخٌص الأهمٌة العلمٌة للدراسة فً ما ٌلً :

 على عمل دراسات جدٌدة وحدٌثة فً هذا المجال. اتتساعد هذه الدراسة الباحث -1

 ادة من المعلومات المتوفرة فً هذه الدراسة . تساعد القراء والمطلعٌن على الاستف -1

 تعمل على إثراء مكتبة الجامعة بالدراسات فً هذا المجال . -1

 : الأهمٌة العملٌة 2,1,1

 وتتمثل الأهمٌة العملٌة للدراسة فً ما ٌلً :

 تساعد الدراسة المنظمات على تحقٌق أهدافها بشكل أسرع . -1

 تاجٌتها .تساعد هذه الدراسة المنظمات على رفع إن -1

 تساعد هذه الدراسة المنظمات على إدارة وقتها بشكل جٌد ٌحسن من أداء عاملٌها . -1

 توفر هذه الدراسة للمنظمات المقترحات والتوصٌات التً تحتاجها . -1

تعمل على زٌادة الوعً لدى المدراء والعاملٌن فً المنظمات بأهمٌة إدارة الوقت وأثره على تحسٌن  -1

 الأداء .

 : الدراسةمنهجٌة  2,1

لمعرفة مشكلة الدراسة, والإجابة عن الأسبلة المطروحة وإثبات ونفً الفرضٌات المعتمدة فً 

الدراسة فقد استخدمت الباحثات المنهج الوصفً التحلٌلً, باعتباره الأنسب لمثل هذا النوع من 

حلٌلً من الدراسات, حٌث اعتمدت الباحثات  على المنهج الوصفً فً عرض الجانب النظري, والت

خلال عمل استبانة لجمع البٌانات من الموظفٌن فً جامعة المستقبل حول موضوع الدراسة وذلك 

 للتوصل إلى نتابج أكثر دقة ومصداقٌة وإعطاء التوصٌات والمقترحات اللازمة .

 

 



1 
 

 :مصادر جمع البٌانات 2,1

 لبٌانات هما :اعتمدت الباحثات فً دراستهن على نوعٌن من المصادر لجمع المعلومات وا

 : مصادر ثانوٌة 2,1,2

لقد قامت الباحثات بالرجوع إلى العدٌد من الكتب والدراسات السابقة والمواقع الالكترونٌة وذلك 

لجمع المعلومات حول موضوع الدراسة وكتابة الجانب النظري وتوثٌق كل تلك المصادر المأخوذ 

 منها وذلك للأمانة العلمٌة.

 : مصادر أولٌة 2,1,1

لمعالجة الجوانب التحلٌلٌة لموضوع الدراسة تم الاعتماد على جمع المعطٌات الأولٌة من افراد  -

العٌنة المختارة من مجتمع البحث؛ وذلك بالاعتماد على استمارة الاستبانة المعدة لهذا الؽرض؛ حٌث 

 تم تصمٌم استمارة الاستبانة بما ٌخدم أهداؾ الدراسة 

اسة ؛ وقد تم تصمٌم الاستمارة بالاعتماد على بعض الدراسات السابقة ووفقاً لمشكلة وفرضٌات الدر

ذات العلاقة بموضوع الدراسة ومن ثم تحكٌمها من قبل مجموعة من الخبراء والمتخصصٌن فً 

 هذا المجال.

 : مجتمع الدراسة 2,1

 مانة .؛صنعاء ؛ الابشكل عام و جامعة المستقبل بشكل خاص سٌكون على مؤسسات التعلٌم العالً 

 : عٌنة الدراسة 2,1

 جامعة المستقبل(موظؾ وموظفة من  11)

 : حدود الدراسة 2,22

 تتمثل حدود الدراسة فً ما ٌلً:

 الحدود الموضوعٌة: 

 وٌقتصر موضوع الدراسة فً أثر إدارة الوقت على تحسٌن أداء العاملٌن .
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 :الحدود الزمنٌة 

 م .1111-1111تم إعداد هذه الدراسة خلال العام 

 :الحدود المكانٌة 

 تقتصر الحدود المكانٌة للدراسة فً الجمهورٌة الٌمنٌة صنعاء أمانة العاصمة جامعة المستقبل .

 :الحدود البشرٌة 

 تتمثل الحدود البشرٌة للدراسة فً موظفً جامعة المستقبل البالػ عددهم خمسون موظؾ وموظفة.

 : سةمتغٌرات الدرا 2,22

  

 

                                                                           

          

              

                                                                

 : صعوبات الدراسة 2,21

 واجهت الباحثات بعض الصعوبات أثناء إعداد هذه الدراسة وكان من أهمها:

  من قبل بعض مؤسسات القطاع الخاص فً ما ٌتعلق بجمع المعلومات مما صعوبة التجاوب معنا

 جعلنا نقتصر على اختٌار عٌنة من جامعة المستقبل فقط.

 

 

 

 إدارة الوقت:أثر 

 أبعاد إدارة الوقت

 معوقات إدارة الوقت

 مضٌعات إدارة الوقت

 تفعٌل المتغٌر التابع المتغٌر المستقل

 ( النموذج المعرفً متغٌرات الدراسة2-2الشكل )

 

 تحسٌن أداء العاملٌن
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 : المصطلحات والتعرٌفات الإجرائٌة 2,21

 : المصطلحات 2,21,2

 " تنظٌم وتخطٌط الوقت بالطرٌقة الصحٌحة التً تتضمن تحقٌق الهدؾ " :  هً إدارة الوقت -1

 ( 11, ص 1111الؽامدي , ) 

) السوٌدان , هً " قابمة تحتوي على المهام التً ٌجب إنجازها وجدولها الزمنً " :  قائمة الأعمال -1

 ( 11ص

 : التعرٌفات الإجرائٌة 2,21,1

 عملٌة تخطٌط الوقت واستؽلاله الاستؽلال الأمثل لتحقٌق الأهداؾ. هً: إدارة الوقت -2

 تً ٌقوم بها الفرد أثناء ساعات العمل.هو الأعمال ال: الأداء -1

هً عبارة عن إعداد قابمة ٌومٌة تحتوي على كافة المهام التً ٌجب تنفٌذها  :جدولة الأعمال - 1

 خلال الٌوم .

 : الدراسات السابقة 2,24

 الدراسات العربٌة 2,24,2

دمات المصرفٌة إثر إدارة الوقت على كفاءة الأداء للخ) :م بعنوان1221دراسة علً  2,24,2,2

 .(بالتطبٌق على بنك فٌصل الإسلامً السودانً

إلى التعرؾ على إدارة الوقت وبالتالً العرؾ أهمٌته ببنك فٌصل , والتعرؾ على  هدفت الدراسة

 .أبعاد إدارة الوقت ومستوى جودة الخدمات المصرفٌة لبنك فٌصل الإسلامً 

 

وعدم ارتكاب أخطاء وبسرعة إنجاز الخدمات  إلى إن البنك ٌتمٌز بدقة العمل وقد توصل الباحث

التً ٌقدمها , وٌقوم البنك بمتابعة آخر التطورات فً مجال الخدمات المصرفٌة وذلك ٌلحق بركاب 

 ورات الحدٌثة فً المجال المصرفً.التط
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دور إدارة الوقت فً تحسٌن ) :م بعنوان1221-1221دراسة بور زكرٌا + محمد  2,24,2,1

 ( عٌن الدلفً –راسة حالة الخزٌنة العمومٌة أداء العاملٌن د

للتعرؾ على دور إدارة الوقت فً تحسٌن أداء العاملٌن وقد استخدم الباحثان  هدفت الدراسة

فً عملٌة التحلٌل على البرنامج الاحصابً ان نة لجمع المعلومات واعتمد الباحثاستمارة الاستبا

SBSS, 

والأداء الوظٌفً سابد بدرجة ضعٌفة فً المؤسسة محل  إلى إن إدارة الوقت وقد توصلت الدراسة 

 لإدارة الوقت.  من خلال حساب المتوسطات الحسابً الدراسة

 بعنوان:م دراسة 21/1/1221دراسة مٌلاد العمامً  2,24,2,1

إدارة الوقت وعلاقتها بالأداء الوظٌفً فً جامعة بن ؼاز فً لٌبٌا دراسة مٌدانٌة على مدراء )

 (لٌا والوسطى فً المستشفٌات العامة والخاصة العاملة فً بن ؼازي الإدارات الع

لاستقصاء طبٌعة العلاقة بٌن إدارة الوقت والأداء الوظٌفً لدى مدٌري الإدارات  هدفت الدراسة

العلٌا والوسطى فً المستشفٌات العامة والخاصة بمدٌنة بن ؼازي وتكون مجتمع الدراسة من جمٌع 

ا والوسطى بالمستشفٌات العامة والخاصة الواقعة بمدٌنة بن ؼازي والبالػ مدراء الإدارات العلٌ

مدٌرا وقد  111( مدٌرا وتم أخذ عٌنة بطرٌقة عشوابٌة طبقٌة حٌث بلػ عددها 111عددهم )

استخدمت الباحثة استبانة لجمع المعلومات من عٌنة الدراسة وتمت عملٌة التحلٌل باستخدام البرنامج 

 , SBSSالاحصابً 

 وقد توصلت الدراسة إلى النتائج التالٌة: 

إن مدٌري الإدارات والوسطى فً المستشفٌات العامة والخاصة لدٌهم مستوى مرتفع فً إدارة  - 1

 الوظٌفً مرتفع . كان الأداءالوقت كما 

عدم وجود فروق جوهرٌة ذات دلالة إحصابٌة للمتوسطات متؽٌرات الدراسة )إدارة الوقت  - 1

 ٌفً( تعزى إلى متؽٌر نوع المنظمة .للأداء الوظ
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 : 1222دراسة ملحم  2,24,2,4

علاقة بٌن إدارة الوقت وأداء العاملٌن بالتطبٌق على المؤسسات العامة والخاصة فً محافظة ال)

 (قلقٌلٌة فً دولة فلسطٌن

إلى إلى التعرؾ على العلاقة بٌن إدارة الوقت وأداء العاملٌن , وللتوصل  هدفت هذه الدراسة

المعلومات استخدم الباحث الاستبانة كأداة لجمع البٌانات حٌث طور استبانة بما ٌتناسب مع عٌنة 

فً عملٌة التحلٌل الإحصابً  SBSSالدراسة وطبٌعتها , كما استخدم الباحث البرنامج الاحصابً 

 .للتوصل إلى النتابج المطلوبة 

 وقد توصل الباحث إلى النتائج التالٌة:

علاقة فرعٌة بٌنهما  11موجبة بٌن إدارة الوقت وأداء العاملٌن حٌث اختبر الباحث  وجود علاقة -1

 علاقات. 1علاقة وعدم معنوٌتها فً  11وأوضحت نتابج الاختبار  معنوٌة العلاقة فً 

علاقة فرعٌة  11العاملٌن حٌث اختبر الباحث  وأداءوجود علاقة سالبة بٌن معٌقات إدارة الوقت  -1

 علاقات. 1علاقة وعدم معنوٌتها فً  11تابج الاختبار معنوٌة العلاقة فً بٌنهما وأوضحت ن

عدم وجود فروق معنوٌة ذات دلالة إحصابٌة فً إدارة وقت العاملٌن تعزى للمتؽٌرات الدٌمؽرافٌة  -1

اختبار  11اختبار فرعً بٌنهما وأوضحت النتابج عدم معنوٌة الفروق فً  11حٌث اختبر الباحث 

 اختبارات. 1ومعنوٌتها فً 

عدم وجود فروق معنوٌة ذات دلالة إحصابٌة فً معٌقات إدارة وقت العاملٌن تعزى للمتؽٌرات  -1

ً بٌنهما وأوضحت نتابج الاختبار عدم معنوٌة 11حٌث اختبر الباحث  الدٌمؽرافٌة اختباراً فرعٌا

 اختبارات. 1اختبارات ومعنوٌتها فً  11الفروق فً 

ة إحصابٌة فً إدارة وقت العاملٌن وفقاً لاختلاؾ العاملٌن فً عدم وجود فروق معنوٌة ذات دلال -1

 نوع المؤسسة التً ٌعملون فٌها .

عدم وجود فروق معنوٌة ذات دلالة إحصابٌة فً كلٍ من معٌقات إدارة الوقت ) الإدارٌة والتنظٌمٌة  -1

هناك فروق والبٌبٌة ( وفقاً لاختلاؾ العاملٌن فً نوع المؤسسة التً ٌعملون فٌها فً حٌن وجد 

إدارة الوقت ) العامة والشخصٌة ( وفقاً لاختلاؾ نوع  معٌقاتمعنوٌة ذات دلالة إحصابٌة فً 

 المؤسسة وذلك لصالح القطاع الخاص حٌث اتضح تأثره بهذه المعٌقات أكثر من القطاع العام.
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ٌن إدارة الوقت وأثرها على مستوى أداء العامل) :م بعنوان1221دراسة الخطٌب  2,24,2,1

,هدفت الدراسة إلى تحدٌد أثر إدارة ( دراسة مٌدانٌة على شركة الاتصالات الخلوٌة فً الأردن

الوقت فً مستوى أداء العاملٌن فً شركة الاتصالات الخلوٌة فً السوق الأردنً ولتحقٌق هذا 

 ًالأردنالهدؾ أجرت الباحثة دراسة مٌدانٌة على شركة الاتصالات الخلوٌة العاملة فً السوق 

موظؾ وموظفة فً المستوٌات الإدارٌة  111وعددها ثلاث شركات وتكونت عٌنة الدراسة من 

موظؾ وموظفة موزعٌن  1111%( من المجتمع الدراسة البالػ 11العلٌا والوسطى والمشرفون )

على الشركات الثلاث وقد طورت الباحثة استبانة لجمع المعلومات وقد استخدمت الباحثة فً عملٌة 

للتعرؾ على النتابج المطلوبة , وقد توصلت الدراسة إلى أن   SBSSل البرنامج الاحصابً التحلٌ

الرقابة  –توجٌه الوقت  –تنظٌم الوقت  –هناك أثر مرتفع لعناصر إدارة الوقت ) تخطٌط الوقت 

على الوقت( رفع مستوٌات أداء العاملٌن , كما أوضحت نتابج الدراسة إن تخصٌص زمن محدد 

وفً ما ٌتعلق بمستوى أداء العاملٌن  –خطٌط للوقت ٌعد من أهم العوامل حسن إدارة الوقت لعمل الت

 أوضحت النتابج إن مستوى أداء الموظؾ ٌتأثر بشكل مباشر بالإدارة الناجحة للوقت .

 الدراسات الأجنبٌة 2,24,1

 :بعنوان 1221(  sahito and vaisanenدراسة ساهتو و فٌزانٌن )  2,24,1,2

ثٌر إدارة الوقت على الرضى الوظٌفً والتحفٌز لدى المعلمٌن التربوٌٌن بجامعة شرق فرلندا فً تأ )

 (باكستان 

 للتعرؾ على أثر إدارة الوقت على الرضى الوظٌفً ,  هدفت الدراسة

أجرٌت هذه الدراسة لبحث العلاقة بٌن إدارة الوقت والرضا الوظٌفً والتحفٌز بٌن المعلمٌن 

لأقسام الجامعٌة والمعاهد وكلٌات التربٌة فً إقلٌم السند الباكستانً , وقد اعتمدت هذه التربوٌٌن فً ا

الدراسة على المنهج الوصفً من خلال استخدام المقابلات كأداة لجمع البٌانات وقد تمت المقابلات 

 .معلم ومعلمة  11مع 

للمعلمٌن وعمداء الكلٌات  إلى نتٌجة ربٌسٌة هً أن تحسٌن مهارات إدارة الوقت وتوصلت الدراسة 

ورؤساء الجامعات سٌؤدي إلى زٌادة الرضى الوظٌفً والتحفٌز وسٌجعل حٌاتهم المهنٌة والشخصٌة 

 أكثر جدوى .
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 التعقٌب على الدراسات السابقة 2,21

لقد تعددت الكثٌر من الدراسات حول إدارة الوقت وأداء العاملٌن بٌن دراسات تتعلق بإدارة الوقت 

بالأداء , ودراسات تتعلق بإدارة الوقت وأثرها على الأداء ولكن هناك مجموعة من أوجه  وعلاقتها

 .التشابه والاختلاؾ بٌن الدراسة الحالٌة والدراسات السابقة 

 وسنوضحها كما ٌلً:

 أوجه التشابه بٌن الدراسة الحالٌة والدراسات السابقة  2,21,2

 2,2الجدول 

 وتختلف الدراسة الحالٌة عن الدراسات السابقة فً ما ٌلً: لدراسات السابقة فً:تتشابه الدراسة الحالٌة مع ا م

1 

تشابهت دراستنا مع دراسة علً فً ما ٌتعلق 

بدراسة أثر المتؽٌر المستقل المتمثل فً إدارة الوقت 

 على الأداء .

اختلفت الدراسة الحالٌة مع دراسة علً فً ما ٌتعلق بأداء 

ة علً أداء الخدمات المصرفٌة العاملٌن حٌث درست دراس

 والدراسة الحالٌة أداء العاملٌن .

1 
تشابهت الدراسة الحالٌة مع دراسة الخطٌب فً ما 

 ٌتعلق أٌضاً بالمتؽٌر المستقل أثر إدارة الوقت 

اختلفت الدراسة الحالٌة مع دراسة الخطٌب فً ما ٌتعلق بهدؾ 

رؾ على الدراسة حٌث تمحور هدؾ الدراسة الحالٌة فً التع

أثر إدارة الوقت على تحسٌن الأداء أما دراسة الخطٌب فهدفت 

إلى قٌاس أثر إدارة الوقت على مستوى الأداء بؽض النظر عن 

 تحسٌنه .

1 

تشابهت الدراسة الحالٌة مع الدراسات السابقة فً 

أداة جمع البٌانات المستخدمة المتمثلة فً استمارة 

 الاستبٌان .

ٌة مع دراسة بور زكرٌا + محمد دراسة اختلفت الدراسة الحال

العمامً ودراسة ملحم فً دراسة الأثر لإدارة الوقت حٌث 

درست هذه الدراسات العلاقة لإدارة الوقت على الأداء ولٌس 

 الأثر .

1 

تشابهت الدراسة الحالٌة مع الدراسات السابقة فً 

البرنامج الاحصابً المستخدم المتمثل فً البرنامج 

 . sbssالاحصابً 

اختلفت الدراسة الحالٌة مع الدراسات السابقة فً مجتمع 

الدراسة حٌث تمثل مجتمع الدراسة فً الدراسات السابقة فً 

البنوك والمستشفٌات وشركات الاتصالات أما الدراسة الحالٌة 

 فتمثل مجتمع الدراسة فً مؤسسات التعلٌم العالً .

1 

ابقة فً تشابهت الدراسة الحالٌة مع الدراسات الس

المنهج حٌث استخدمت جمٌع الدراسات المنهج 

 الوصفً التحلٌلً .

اختلفت الدراسة الحالٌة عن الدراسات السابقة فً حجم العٌنة 

. 
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1  

اختلفت الدراسة الحالٌة عن الدراسات السابقة فً مكان 

الدراسة حٌث كانت الدراسة الحالٌة فً الٌمن أما الدراسات 

 ابر وفلسطٌن والأردن والسودان .فً الجز السابقة فكانت

1  

فً  fizanen و   sahitoاختلفت الدراسة الحالٌة مع دراسة 

أداة الدراسة حٌث استخدمت الدراسة الحالٌة الاستبانة كأداة 

فاستخدمت   fizanenو   sahitoللدراسة أما دراسة 

 المقابلات كأداة للدراسة .

 

 ت (ثاحاإعداد الب المصدر)  
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 ريـــار النظـــــالإط 
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 ـــث الاولالمبح

 إدارة الوقت
 

 المقدمة 1,2,2

لٌس هناك  -لا ٌوجد لدي وقتاً ,  -هناك الكثٌر من العبارات التً نسمعها من الكثٌر من الناس مثل: 

ن العمل , فكل شخص منا ٌتمنى لو ٌكون لدٌه ٌا لٌت الوقت ٌتأخر قلٌلاً حتى أنتهً م -وقتاً كافً , 

وقتاً إضافٌاً ولكن لو أحسن إدارة الوقت واستثماره بشكل جٌد لحصلنا على وقتاً إضافٌاً كبٌراً 

لكن عدم الاستثمار الجٌد للوقت وعدم التؽلب على مضٌعات الوقت ٌجعل منه ضٌقاً  لإنجاز المهام و

" سلسلة متصلة من الأحداث ٌتبع أحداها الآخر  الوقت بأنه ( 111, ص 1111) شحادة , قد عرؾ  , و

فً الماضً مروراً بالحاضر إلى المستقبل" فإدارة الوقت بشكل أفضل سٌضٌؾ إلى وقتك ساعات 

 وساعات إذا أحسنت استؽلاله وقللت من مضٌعات الوقت التً تأخذ منك وقتاً أطول حٌث 

دقٌقة كل ٌوم فأنت  11ل كل عام , وإذا أضفت ٌوم عم 11دقٌقة كل ٌوم تعنً  11" إن إضافة 

 ( 11, ص 1111) الفقً , ٌوم عمل كل عام , إن هذا ٌعادل شهر جدٌد من العمل كل عام "  11أضفت 

ولتطبٌق هذه القاعدة وتوفٌر وقتاً كبٌراً حاول أن تدقق وقتك حسابٌاً وتخلص من الأعمال ؼٌر 

ً كبٌراً لم تكن تلقً له أي الضرورٌة التً تأخذ من حٌاتك وقتاً أطول  وستجد أن لدٌك وقتاً إضافٌا

 أهمٌة .

 وسنتعرؾ فً هذا المبحث مفهوم إدارة الوقت وأهمٌتها , ومن ثم سنتعرؾ على أبعاد 

إدارة الوقت فً العملٌات الإدارٌة وما الذي تحتاجه إدارة الوقت , ثم بعد ذلك سنتعرؾ على 

ها , وفً نهاٌة المبحث سنستعرض بشكل مختصر معوقات إدارة الوقت وكٌؾ ٌمكن تجاوز

 مضٌعات الوقت .
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 ٌوضح إحصابٌة الوقت 1,1جدول 

 الوقت الكلً النشاط

 أٌام 1 ربط الأحذٌة

 شهر انتظار إشارة المرور

 شهر الوقت الذي تقضٌه عند الحلاق

 شهور 1 ركوب المصاعد فً المدن الكبرى

 شهور 1 تنظٌؾ الأسنان بالفرشاة

 شهور 1 ظار الحافلات ) فً المدن (انت

 شهور 1 الوقت الذي تقضٌه فً الحمام 

 سنتان قراءة الكتب

 سنوات 1 وقت الأكل

 سنوات 1 اكتساب الرزق

 سنة  11 النوم
 

 ( 11, ص 1111) السوٌدان , 

 مفهوم إدارة الوقت 2,1, 1

ى كٌفٌة استثماره بشكل فعال ومحاولة إن مفهوم إدارة الوقت لا ٌعنً تؽٌٌره أو تعدٌله وإنما ٌتجه إل

تقلٌل الوقت الضابع هدراً دون فابدة أو إنتاج وبالتالً رفع إنتاجٌة العاملٌن خلال وقت عملهم 

 المحدد للتؽلب على الجهد والإحباط الذي ٌقلل من كفاءة العمل

 .  فالمدٌر الفعال هو من ٌبدأ بإدارة وقته  قبل أن ٌبدأ فً إدارة إدارته وأعماله

وتعرؾ إدارة الوقت بأنها "محاولة تروٌض الوقت وفرض سٌطرتنا علٌه بدلاً من أن ٌفرض 

  ( 11, ص 1111) الفقً , سٌطرته علٌنا" 

أي أنهُ لا بد على الفرد أن ٌتحكم فً وقته بدلاً من أن ٌجعل الوقت هو من ٌتحكم فٌه وذلك للاستفادة 

 منه واستثماره بشكل أفضل .

بأنها: " تنظٌم وتخطٌط الوقت بالطرٌقة الصحٌحة التً تتضمن  ( 11, ص 1111دي , ) الؽاموعرفها 

 تحقٌق الهدؾ "
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كما عُرِفت بأنها " الطرق والوسابل التً تعٌن المرء على الاستفادة القصوى من وقته , فً تحقٌق 

 ) مرجع سابق (أهدافه وخلق التوازن فً حٌاته ما بٌن الواجبات والرؼبات والأهداؾ " 

ومما سبق نستنتج بأن إدارة الوقت هً: عملٌة تخطٌط وتنظٌم وتوجٌه الوقة بطرٌقة صحٌحة 

 والرقابة والسٌطرة علٌه واستثماره ولاستفادة منه من أجل تحقٌق الأهداؾ .

 

 أهمٌة إدارة الوقت 1,2,1

ؾ لإدارة الوقت أهمٌة كبٌرة فً حٌاة الفرد فهً تختصر الطرٌق الطوٌل نحو تحقٌق الأهدا

والنجاحات بأفضل الطرق وأسرعها , وتساعد الأفراد سواءً كانوا مدراء أو عاملٌن أو ؼٌر عاملٌن 

على تنظٌم وقتهم والتخطٌط له بشكل جٌد وتوجٌهه نحو تحقٌق الهدؾ وتحقٌق الإبداع والتمٌز فً 

مٌة إدارة الوقت كافة نواحً الحٌاة العملٌة والاجتماعٌة والدٌنٌة وؼٌرها من نواحً الحٌاة وتكمن أه

 : (11-11, ص 1111)الؽامدي , فً أمور كثٌرة أبرزها 

 إدارة الوقت هً أداة ربٌسٌة تساعد على تحقٌق الهدؾ. -1

 إدارة الوقت تساعد على الاستخدام الأمثل للموارد المالٌة والبشرٌة . -1

 إدارة الوقت تساعد على تقلٌل التكلفة الناتجة عن تحقٌق الهدؾ . -1

 الإنتاجٌة للأفراد والمجتمعات . ارة الوقت تساعد على تحسٌن إد -1

 إدارة الوقت تساعد على تطوٌر القدرات الفردٌة والجماعٌة لدى الأفراد . -1

 إدارة الوقت تقوم بتخفٌؾ القلق والضؽط والتوتر عن تراكم الأعمال . -1

 الترفٌه والراحة . إدارة الوقت تقوم على توفٌر وقت أكبر للفرد مع عابلته أو فً -1

 تخلق مجتمع ٌحترم قٌمة الوقت .  إدارة الوقت -1

" تنفٌذ المهام والأعمال الهامة بأقل جهد وأقصر وقت ثم ٌتبقى لنا وقت للإبداع والتخطٌط  -1

 ( 11السوٌدان , صللمستقبل وللراحة والاستجمام أٌضاً ")

 )مرجع سابق(الأعمال فً حٌاتنا "  تعمل إدارة الوقت على " تحدٌد أولوٌات وإنجاز أهم -11
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 أبعاد إدارة الوقت فً العملٌات الإدارٌة 1,2,4

 التخطٌط والوقت 1,2,4,2

لا ٌدرك الكثٌر منا أن الوقت ٌمضً بسرعة وإنه مورد مهم لا ٌتجدد ولا ٌعود إن مضى فإذا لم تقم 

ع وقتك هدراً ولن تستطٌع بتخطٌط وقتك ولم تستطع التؽلب على العشوابٌة فً حٌاتك فإنك ستضٌ

الاستفادة منه واستثماره بل إنك ستشعر بضٌق الوقت والتعب والإرهاق والإحباط فً حٌاتك وعملك 

 , لذا ٌجب علٌك التخطٌط لوقتك بشكل جٌد لتعٌش مرتاح البال والجسد وتحقق أهدافك ,

 

 وعند تخطٌطك لوقتك علٌك أن تتبع عدة أمور منها : 

 فك .قم بتحدٌد أهدا -1

 قم بتحدٌد أولوٌاتك الأهم ثم المهم ثم الأقل أهمٌة ثم ؼٌر المهم . -1

 قم بوضع برنامج محدد بإطار زمنً لتحقٌق الأهداؾ ذات الأولوٌة . -1

 قم بتنفٌذ وتطبٌق البرنامج كما هو محدد . -1

 قم بمراقبة تنفٌذ الخطة وحدد ما الذي أنجزته وهل أنجزته فً الوقت المحدد . -1

 قم بتقٌٌم خطتك وما قمت بتنفٌذه وقارن بٌن ما تم تنفٌذه مع المخطط له . -1

 قم بتحدٌد الانحرافات  واعمل على تصحٌحها  -1

وٌعتبر التخطٌط هو الخطوة الأولى لأي عمل والمعٌار الذي ٌمكن من خلاله قٌاس مدى تحقٌق 

 ذا الهدؾ ولقٌاس مدى نجاح هذا المعٌار لا بد أن ٌكون محدد بزمن ل

فإن إعداد الخطة الإدارٌة ٌتطلب من المخطط أن ٌراعً التسلسل الزمنً فً مراحل هذه الخطة 

وأن ٌقوم بتوزٌع الأزمنة علٌها بشكل ٌتناسب مع المرحلة المحددة على أن ٌكون مجموع هذه 

الأزمنة الموزعة مساوٌا للزمن الكلً وأن ٌختار الزمن المناسب لكل مرحلة وعلى المخطط أن 

درك أهمٌة الهدؾ ضمن الأزمنة المعطاه له فمن مقومات الخطة الناجحة أن تكون محددة بفترة ٌ

زمنٌة معٌنة لذلك ٌرتبط التخطٌط بالوقت وإدارته ارتباطاً وثٌقاً , فالتخطٌط ٌبدأ بزمن محدد وٌنتهً 

تسٌر معً  بزمن محدد وٌقاس مدى التخطٌط بمدى نجاح الخطة فً وقتها فهً عملٌة مرتبطة متكاملة

 ( 11, ص 1111. ) الؽامدي , لنجاح أي تخطٌط  فً أي إدارة 
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 التنظٌم والوقت 1,2,4,1

بعد أن تقوم بالتخطٌط لوقتك بشكل جٌد وملابم وبما ٌتناسب مع ظروؾ حٌاتك الٌومٌة قم بتجزبة 

خطتك إلى خطة ٌومٌة وخطة أسبوعٌة وخطة شهرٌة لكً تستطٌع تنفٌذها وتنظٌم وقتك بشكل 

ضل فكلما نظمت وقتك بشكل جٌد كلما حصلت على وقتاً إضافٌاً , وكلما قمت بتنظٌم وقتك بشكلٍ أف

 جٌد كلما استطعت أن تنجز كل ما لدٌك من أعمال فً أسرع وقت وبأقل جهد , 

 ولتنظٌم وقتك تنظٌماً جٌداً علٌك أن تتبع عدة أمور منها:

 قم بتحدٌد الأعمال الٌومٌة . -1

 عمال ذات الأولوٌة فً ٌومك وما الذي ترؼب فً إنجازه أولاً .قم بتحدٌد الأ -1

قم بجدولة الأعمال على شكل جدول أو قابمة تعرؾ بجدول أو قابمة الأعمال , وتُعرؾ قابمة  -1

) السوٌدان الأعمال بأنها عبارة عن: " قابمة تحتوي على المهام التً ٌجب إنجازها وجدولها الزمنً " 

 ( 11, ص

 ( 11-11, ص 1111) السوٌدان ,  ائمة الأعمال بشكل جٌد علٌك باتباع الخطوات التالٌة :ولإعداد ق

 ضع خطتك الاسبوعٌة فً متناول ٌدك أثناء الإعداد .  - أ

 ضع قابمتك فً نفس الوقت من كل ٌوم . - ب

 لا تضع أكثر من قابمة صؽٌرة . - ت

 اعد قابمتك الخاصة التً تناسبك . - ث

 ك فً القابمة .اكتب كل نشاطات  -ج

 ( . 11-11قسم أوقاتك على مهامك حسب الأولوٌة ) قاعدة  -ح

 اجمع نشاطاتك المتشابهة . -خ

 خصص لكل مهمة وقتاً محدداً لإنجازها . دـ 

 راجع مهامك الٌومٌة ) التخلص من ؼٌر الضروري وفوض بعضها ( .  -ذـ

 رـ لا تجدول كل دقٌقة فً وقتك اترك وقتاً للطوارئ .

 عامل جٌداً مع الأمور الطاربة .زـ ت

 اترك وقتاً للراحة , لنفسك , لأسرتك . -س

 ضع القابمة دابماً فً متناول ٌدك . - ش

 التزم بقابمتك .  -ص

 لا تفرط فً التنظٌم .   -ض

 بعد أن تجدول أعمالك قم بتجدٌد هذا الجدول كل بداٌة ٌوم جدٌد بنفس الخطوات السابقة . -1
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 ك نهاٌة كل أسبوع وحدد ما أنجزته حسب جداول أعمالك .قم بتقٌٌم نفس -1

ٌرتبط تنظٌم الوقت بالإدارة الجٌدة للوقت ارتباطاً وثٌقاً وٌرتبط موضوع الوقت بالتنظٌم الإداري 

من نواحً عدة منها تحدٌد مهمة العاملٌن واختصاصاتهم وتقسٌم العمل بٌنهم بشكل موضوعً 

تبعاد ما هو ؼٌر ضروري إذ ٌؤدي طول الإجراءات وتعقٌدها وتبسٌط إجراءات العمل المتبعة باس

وطول الفترات اللازمة التً ٌتطلبها إنهاء العمل عادةً إلى التذمر الشدٌد من قبل العاملٌن أو 

المستفٌدٌن بسبب الشرح الطوٌل وازدواجٌة كتابة المعلومات , لذلك من أجل إدارة الوقت بشكل فعال 

 ( 11-11, ص 1111) الؽامدي ,  فإنه ٌفضل التنظٌم الجٌد

 

 :توجٌه الوقت 1,2,4,1

ٌستؽرق التوجٌه وقتاً طوٌلاً فً إرشاد العاملٌن حول كٌفٌة تأدٌة وتنفٌذ العمل لذا ٌجب على الموجه 

أن ٌكون قادراً على إدارة الوقت بشكل فعال لإتمام عملٌة التوجٌه بشكل أسرع , فكلما كان التوجٌه 

 ز الأعمال بشكلٍ أسرع .سرٌعاً كلما تم إنجا

 الرقابة والوقت  1,2,4,4

تلازم الرقابة عملٌة التخطٌط وتعتمد علٌها , إذ لا بد للمراقب أن ٌكون على علم بالتخطٌط الإداري 

ً لما هو مخطط , ومعرفة مدى الخروج عن المعاٌٌر المخطط  لٌتسنى له القٌام بمهامه الرقابٌة وفقا

ر أهمٌة الوقت فً الرقابة لدى الكشؾ عن الأخطاء ومن وقوع لها , ووقت حصول ذلك , وتظه

حدوثها فً الوقت المناسب , وٌطول زمن الرقابة إذا كانت إجراءاتها شدٌدة وصارمة وقد تم تنفٌذها 

من خلال التهدٌد , وٌقصر زمنها إذا كانت نابعة من الذات ومعتمدة على الثقة والحرص على 

 تحقٌق الهدؾ .

 القرار اتخاذ 1,2,4,1

عند اتخاذ أي قرار فإن المدراء ٌحتاجون وقتاً لاتخاذه وذلك لدراسته بشكل جٌد ووضع كافة 

الاحتمالات الناتجة عن اتخاذهم للقرار ومعرفة مدى قدرتهم على تحمل نتابج القرار , لذا فإن عملٌة 

ة ونوعٌة القرار اتخاذ القرار عملٌة معقدة وتحتاج إلى فترة زمنٌة معٌنة تختلؾ باختلاؾ طبٌع

ٌُتخذ فٌها القرار , فكلما كان القرار استراتٌجٌاً ومهماً وكبٌراً كلما احتاج إلى وقتاً  والظروؾ التً 

طوٌلاً لاتخاذه والعكس كلما قلة أهمٌة القرار كلما كان الوقت المستؽرق لاتخاذه قلٌلاً وبسٌطاً , كما 
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ٌُتخذ فٌها القرار تلعب دوراً م هماً فً تحدٌد الوقت اللازم لاتخاذ القرار لذا فإن أن الظروؾ التً 

 اتخاذ القرار ٌرتبط بالوقت ارتباطاً وثٌقاً 

العلمً فً اتخاذ القرار المتمثل فً تشخٌص المشكلة  بالأسلوب" وقد اهتمت الإدارة الحدٌثة 

فٌذها , وتحدٌدها , ووضع المقترحات المناسبة لحلها وتقوٌمها ومن ثم اختٌار المناسب منها وتن

ومتابعة نتابجها وقد جاء هذا الاهتمام من منطلق زٌادة فعالٌة اتخاذ القرار , والارتقاء بنوعٌة 

 . ( 11, ص 1111) الؽامدي , القرارات الصادرة خلال فترة زمنٌة محددة " 

 

 ( 11, ص 1111) صبري , " ما الذي تحتاجه لإدارة الوقت "  1,2,1

 اتخاذ القرار . -1

 وٌة . شخصٌة ق -1

 إنسان ناقد . -1

 مواجهة وحل المشكلات . -1

 فن الاستماع . -1

 فن الاتصال الإٌجابً بالآخرٌن . -1

 إنسان مبدع . -1

  إنسان ٌملك الهدؾ .  -1

 : معوقات إدارة الوقت 1,2,1

 ( 11, ص 1111) الؽامدي ,  " معوقات إٌمانٌة " 1,2,1,2

 كثرة الذنوب والمعاصً. -1

 ة مع الله سبحانه .سوء العلاق -1

 عدم محاسبة النفس . -1

 محاولة الشٌطان صرؾ الإنسان عن كل خٌر . -1

 تسوٌؾ وتأجٌل عمل الٌوم إلى الؽد . -1

 نسٌان أهمٌة وقٌمة الوقت . -1

 الفتور . -1

 الهوِ  -1
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 ( 11)مرجع سابق , ص " معوقات شخصٌة " 1,2,1,1

 عدم المتابعة الٌومٌة . -1

 تكامل للحٌاة .عدم إعداد برنامج م -1

 المشاكل فً العمل والبٌت . -1

 الظروؾ الشخصٌة ) الحالة الصحٌة ( . -1

 ظروؾ الأولاد والأسرة . -1

 طول وقت العمل . -1

 ضٌق وقت العمل . -1

 عدم التزام العمل بمواعٌد ثابتة . -1

 عدم الاستقرار الذهنً . -1

 الإكثار من النوم . -11

 المسؤولٌة .عدم الشعور والإحساس ب -11

 

 ( 11) مرجع سابق , ص" معوقات إدارٌة "  1,2,1,1

 ضعؾ برمجة وتنظٌم الوقت . -1

 عدم ترتٌب الأولوٌات . -1

 ضعؾ التخطٌط الجٌد والرؤٌة المستقبلٌة . -1

 التسرع فً اتخاذ القرارات . -1

 قلة متابعة الحلول الخاصة بالمشكلات . -1

 قلة المعلومات وسوء توظٌفها . -1

 

 ( 11) مرجع سابق , ص " معوقات بٌئٌة واجتماعٌة " 1,2,1,4

 المواصلات . -1

 البٌبة المحٌطة .  -1

 الجمهور المحٌط بنا الذي ٌرى إن له الحق علٌنا . -1

 عدم احترام المجتمع المحٌط لقٌمة الوقت . -1

 الزٌارات المفاجبة . -1

 حجم علاقاتنا الاجتماعٌة . -1

 ن للوقت مع ضرورة التعامل معها .اختلاؾ تقدٌر الآخرٌ -1
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" إن معرفة المشكلة هً الخطوة الأولى لحلها , لا تشعر بالإحباط والقهر , بل اعمل على مشكلة 

 .( 11, ص raffoni ,1111)واحدة فً المرة الواحدة , ثم حلها وثابر فً عملك لتتجاوزها " 

 

 : مضٌعات الوقت 1,2,1

تؽلاله الاستؽلال الأمثل ٌجعله ٌضٌع دون الاستفادة منه " ولذا الوقت بشكل سٌا وعدم اس إدارةإن 

ٌجب أن نعمل فً الوقت المتاح لنا ولا نضٌع أي دقٌقة منه وبالتالً نستطٌع أن نقوم بالعمل على 

 ( 11) كورنٌػ صالوجه الأكمل " 

 :  ( 11) مرجع سابق , ص ومن مضٌعات الوقت ما ٌلً:

 .الاجتماعات   -1

 .الهاتؾ    -1

 .المقاطعات أثناء العمل    -1

 . الزٌارات الودٌة    -1

 .ازدحام الأوراق على سطح المكتب   -1

 . عدم التفوٌض   -1

 . عدم اكتمال المعلومات   -1

 . الاعتماد على الذاكرة    -1

 .عدم الإصؽاء    -1

 .عدم وجود خطة   -11

 .تأجٌل إنجاز العمل    -11

 . عدم تحدٌد الأولوٌة   -11

" سوء حفظ المستندات والأوراق والملفات والأدوات والأجهزة والوسابل المعٌنة على أداء  -11

 ( 11, ص 1111) صبري , مهنتك ". 
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 ث الثانًــالمبح

 الأداء الوظٌفً

 مقدمة 1,1,2

ر إن الأداء الوظٌفً هو كل الأعمال التً ٌقوم بها الأفراد سواءً كانوا مدراء أو عاملون فً إطا

ٌُكلفون به لتحقٌق أهداؾ المنظمة , ومن أجل تحسٌن أداء العاملٌن فً  وقت العمل أو كلما 

المؤسسات لا بد على المؤسسات أن تقوم بالبحث عن العوامل المؤثرة على ضعؾ الأداء للعاملٌن 

, ومعرفة خطوات وأسالٌب تحسٌن الأداء ومن ثم تقوم بتدرٌب العاملٌن لتتؽلب على تلك العوامل 

وسنتعرؾ فً هذا المبحث على مفهوم وأهمٌة الأداء , ومن ثم سنتعرؾ على أنواع الأداء وفقاً 

للمعاٌٌر الخمسة وعناصره والعوامل المؤثرة على ضعؾ الأداء , ثم بعد ذلك سنتعرؾ على تحسٌن 

 الأداء عناصره وخطوات وأسالٌب تحسٌنه , ومن ثم سنتعرؾ على مداخل تحسٌن الأداء, وأخٌراً 

 سنتعرؾ على مؤشرات قٌاس الأداء ومقومات التمٌز فً الأداء . 

 :مفهوم الأداء الوظٌفً  1,1,1

لا ٌوجد مفهوم محدد للأداء ٌمكن اعتباره مرجعا أساسٌا وجامعا للأعمال العلمٌة فً الإدارة 

 لىع المنظمة قدرة أنه على الأداء ٌظهر فتارة بسبب الصفات المتؽٌرة التً ٌكتسبها الأداء 

 و البشري, العنصر و العمال بإنتاجٌة ٌرتبط تارة و الأمثل, بالشكل واستخدامها مواردها تخصٌص

 تحقٌق على المنظمة قدرة " بأنه : الأداءالإنتاجٌة وصورتها, حٌث عرؾ قرٌن  أنه على ٌظهر تارة

طوٌلة الأمد أهدافها
 

 " 

 (. 1, ص 1111)أم العز, 

 عناصر مع تفاعلها ضوء فً أعمال المنظمة لنتابج المتكاملة المنظومة " :بأنه وٌعرف الأداء

وحسب التعرٌؾ نلاحظ ان  ,(11م , ص  1111)المنظمة العربٌة للتنمٌة الإدارٌة, والخارجٌة "  الداخلٌة بٌبتها

 للموارد البشرٌة . الأداء الوظٌفً مرتبط بالبٌبة والوحدات التنظٌمٌة والأقسام الإدارٌة
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 وإنتاج مواردها بكفاءة, استخدام على المنظمة قدرة " بأنه " :كذلك  ٌفًالوظ وعرف الأداء

, ومن التعرٌؾ فإن  (11م , ص1111)الكساسبة,لمستخدمٌها "  ومناسبة أهداؾ مع متناؼمة مخرجات

 الأداء مرتبط بالعنصر البشري.

 الأداء الوظٌفً: أهمٌة 1,1,1

 نظرٌا وتجرٌبٌا وادارٌا "  " رئٌسٌة أبعاد ثلاثة خلال الوظٌفً من الأداء أهمٌة مناقشة ٌمكن     

 (: 1, ص 1111أم العز, )

فقد أهتم الكثٌر من الباحثٌن وعلماء الإدارة بالأداء الوظٌفً وأجروا العدٌد  من الناحٌة النظرٌة : -

 من الدراسات حول هذا الجانب لمعرفة العوامل المؤثرة علٌه وكٌفٌة تحسٌنه وؼٌرها .

الإدارة  وبحوث دراسات أؼلب استخدام خلال من الأداء أهمٌة تظهر : التجرٌبٌة ناحٌةال ومن -   

 . عنها الناتجة والعملٌات المختلفة الاستراتٌجٌات لاختباروذلك  للأداء

 المنظمات إدارات قبل من والممٌز الكبٌر الاهتمام حجم خلال من تظهر : الإدارٌة الأهمٌة أما  -

 .الأداء نتابج على اعتمادا المنظمات هذه فً تجري التً حولاتوالت ونتابجه بالأداء

 الأداء الوظٌفً : أنواع 1,1,4

 معٌار الأداء, مصدر معٌار " :وهً معاٌٌر خمسة الوظٌفً الى  الأداء تقسٌم ٌمكن

:( 1, ص 1111) أم العز, السلوك "  معٌار الوظٌفة, معٌار الطبٌعة, معٌار الشمولٌة,
 

 .خارجً ,وأداء داخلً أداء إلى المصدر حسب الأداء ٌقسم  :المصدر ارمعٌ حسب 1,1,4,2

 الأداء الناتج من الموارد الضرورٌة للمشروع لسٌر النشاط. وهو :الداخلً الأداء -2

 .ةللمؤسس الخارجً المحٌط فً تحدث التً التؽٌرات عن الناتج الأداء هو :الخارجً الأداء -1

,  كلً أداء إلى حسب هذا المعٌارالمؤسسة  فً الأداء ٌقسم : الشمولٌة معٌار حسب 1,1,4,1

 .جزبً وأداء

 فً التحتٌة الأنظمة أو المؤسسة عناصر جمٌع ساهمت التً النتابج فً ٌتمثل : الكلً الأداء -2

 تحقٌقها. فً لوحده عنصر أو جزء انفراد دون تكوٌنها

كل  أو التحتً النظام قدرة هو جزبًال الأداء فإن الكلً, الأداء خلاؾ على : الجزئً الأداء-1

 .الممكنة التكالٌؾ بأدنى أهدفه تحقٌق على المؤسسة فً عنصر
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 " منها مختلفة أداء مجالات فً نشاطها عادة المؤسسة تمارسالطبٌعة:  معٌار حسب 1,1,4,1

  (111م, ص 1111رٌة, الإدا للتنمٌة العربٌة ) المنظمةالوظٌفً "  الأداء الاجتماعً, الاقتصادي, الأداء الأداء

 

 نتناولها فً ما ٌلً:

 الربحٌة مقاٌٌس باستخدام عادة قٌاسه وٌتم , الاقتصادٌة المبادئ بتطبٌق : الاقتصاد الأداء -2

 .المختلفة بأنواعها

الاجتماعٌة,  المسؤولٌة لتحقٌق أساسا منظمة لأي الاجتماعً الأداء ٌعد : الاجتماعً الأداء  -1

  فً المنظمة مساهمة مدى لتحدٌد المتاحة الكمٌة المقاٌٌس بنقص الأداء من النوع هذا وٌتمٌز

 إجراء صعوبة من ٌزٌد مما به, تؤثر التً الجهات وبٌن بٌنها تربط التً المجالات الاجتماعٌة

 عادلة مقاٌٌس إلى التوصل أجل من الجهد بذل ضرورة الأمر ٌتطلب للأداء ولذا الاجتماعً التقٌٌم

 .الاجتماعً اءالأد لتقٌٌم

وٌتم  وفعالٌة, كفاٌة ذات بطرٌقة والتشؽٌل والسٌاسات الوظٌفً للخطط الأداء :الإداري الأداء -1

الوظٌفً  الأداء ولتقٌم .الممكنة المخرجات أعلى تحقق التً البدابل أفضل اختٌار بحسن ذلك تحقٌق

 .لخطٌةا البرمجة كذلك و العملٌات لبحوث المختلفة الأسالٌب ٌمكن استخدام

 والنشاطات الوظابؾ ٌحدد لأنه التنظٌم, بشدة المعٌار هذا ٌرتبط  :الوظٌفة معٌار حسب 1,1,4,4

 :إلى الأداء ٌنقسم المعٌار هذا وحسب المؤسسة, التً تمارسها

 بأقل التكالٌؾ المالٌة أهدفها بلوغ على المؤسسة قدرة فً الأداء هذا ٌتمثل : المالٌة الوظٌفة أداء -2

لتسدٌد  الأزمة السٌولة وتوفٌر المالً التوازن تحقٌق قدرتها على فً ٌتجسد المالً فالأداء ,الممكنة

 .منخفضة وتكالٌؾ جٌدة ودٌة مرد معدلات وتحقٌق علٌها, ما

للإنتاجٌة  مرتفعة معدلات تحقٌق تستطٌع عندما المؤسسة إنتاج ٌتحقق :الإنتاج وظٌفة أداء -1

 .المؤسسات من بؽٌرها مقارنة

نحو  وتوجٌهها الموارد تحرٌك على الموارد هذه قدرة فً تتمثل :البشرٌة الموارد وظٌفة أداء -1

العالٌة  المهارات وذوي الأكفاء توظؾ أن علٌها ٌجب بقاءها المؤسسة تضمن فلكً المؤسسة, هدؾ

 .فعالا تسٌٌرا وتسٌرهم

التكالٌؾ  بأقل هدافهاأ بلوغ على التسوٌق وظٌفة قدرت فً وٌتمثل :التسوٌق وظٌفة أداء -4

 .الممكنة

 السلوك: معٌار حسب 1,1,4,1

 :(111م , ص 1111هٌرمن,)الضمنً ٌتمثل فً الآتً  والأداء المهمة أداء إلى الأداء ٌقسم المعٌار وهذا     
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 السلع إلى الخام الموارد تحول التً الأنشطة : كالآتً تعرٌفه ٌتم الذي الأداء وهو :المهمة أداء -2

 ..المؤسسة تنتجها التً توالخدما

جٌدة  بٌبة بتقدٌم المؤسسة فاعلٌة فً تساهم التً السلوكٌات تلك فً وٌتمثل  :الضمنً الأداء-1

الآخرٌن,  مع والتعاون المساعدة :مثلا السلوكٌات تلك بٌن من و .المهمة أداء بها ٌحدث أن ٌمكن

 ...النادر والؽٌاب المواظبة ة,الوظٌف من جزء تعتبر لا أي رسمٌة ؼٌر أنشطة لإنجاز التطوع

 (: 11, ص 1111) السلم ,  " عناصر الأداء الوظٌفً " 1,1,1

 تتمثل عناصر تحسٌن الأداء الوظٌفً فً الآتً:

 أداء العنصر البشري ...)وٌعبر عنه عادة بالإنتاجٌة( -1

 أداء الموارد البشرٌة ...) وٌعبر عنه اٌضا بالإنتاجٌة( -1

 ادٌة ...)العابد على المال المستثمر(أداء الموارد الم -1

 الأداء التكنولوجً ...)قد ٌشار إلٌه بالكفاءة ( -1

 الأداء التنظٌمً ...)قد ٌشار إلٌه بالفعالٌة( -1

 الأداء التسوٌقً ...)ٌعبر عنه بالمٌزة التنافسٌة والمركز التنافسً ,والحصة التسوٌقٌة( -1

الأداء الكلً ...)وٌعبر عنه بمؤشرات الربحٌة, النمو, ودرجة المحافظة على المراكز النسبٌة  -1

 للمشروع(.

 العوامل المؤثرة على ضعف أداء العاملٌن 1,1,1

 :( 1111) كورنٌػ , " " ضغوط العمل  -2

 تعتبر ضؽوط العمل من أهم العوامل التً تؤدي إلى ضعؾ الأداء وذلك لتداخل الأعمال

وازدواجٌتها وعدم تنظٌمها ومعرفة  الأعمال ذات الأولوٌة وكذلك أداء أكثر من عمل فً نفس 

الكثٌر من المدراء والعاملٌن فً الكثٌر من  جههااٌوالوقت , كل ذلك سبباً فً ضؽوط العمل التً 

من  المؤسسات , كما أن من الأسباب التً تؤدي إلى ضؽوط العمل تراكم الأعمال نتٌجةً للتسوٌؾ

قبل العاملٌن , ونتٌجةً لكل تلك الضؽوط فإن الأداء ٌضعؾ وٌتراجع ولا ٌؤدى بالشكل المطلوب 

 مما ٌؤثر على مؤشرات الإنتاجٌة والربحٌة وتحقٌق الأهداؾ .

 :سوء إدارة الوقت  -1

ٌعتبر سوء إدارة الوقت من أهم المظاهر السلوكٌة التً تؤدي إلى ضؽوط العمل حٌث لا      

ٌُدار بشكل جٌد فإنه ٌعد ٌستطٌع ال فرد تنظٌم وقته حتى فً ظل ؼٌاب أعباء العمل , فالوقت إن لم 
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ً أو مرؤوساً على  سبب من الأسباب التً تؤدي للضؽوط وعدم قدرة الموظؾ سواء كان ربٌسا

الالتزام والوفاء فً الوقت المتاح له وكذلك عدم قدرته على تنظٌم الأعمال وعدم وجود الوقت 

دابها , لذا فإن سوء إدارة الوقت قد لا ٌرتبط بالضرورة بزٌادة أو نقصان المهام الموكلة له الكافً لأ

وإنما تعود أصلاً إلى الشخص ذاته لعدم قدرته على تنظٌم الوقت مما ٌجعله سبباً فً ضعؾ الأداء . 

 .( 11) كورنٌػ ص

 

 :الازدواجٌة فً العمل  -1

ربٌساً أو مرؤوساً هو ازدواجٌة العمل وعدم تحدٌد المهام  إن أكثر ما ٌضعؾ أداء الفرد سواءً كان

بشكل أكثر وضوحاً فقد ٌقوم الفرد بإنجاز أعمالاً لٌست من اختصاصه وٌترك ما ٌجب علٌه عمله 

 مما ٌجعله ٌضٌع الكثٌر من الوقت وهذا ما ٌضعؾ الأداء .

 :ضعف التدرٌب  -4

وامل التً تؤدي إلى ضعؾ الأداء وذلك لأن ٌعد ضعؾ التدرٌب للعاملٌن من أكثر الأسباب والع

عدم التدرٌب المتواصل للعاملٌن ٌقلل من الأداء وٌضعؾ من الإنتاجٌة مما ٌؤثر على تحقٌق 

 الأهداؾ للمنظمة .

 :ضعف التحفٌز  -1

ٌعتبر التحفٌز من أكثر الوسابل التً تشجع العاملٌن على تحسٌن الأداء وفً ظل ؼٌاب التحفٌز 

ملٌن فإن أداءهم سٌضعؾ بل إنهم لن ٌرؼبوا فً أداء أعمالهم وٌجعلهم ٌسوفون والتشجٌع للعا

الأعمال وٌأجلونها وهذا سٌؤدي إلى تأخر الإنجاز وعدم تحقٌق الأهداؾ التً تسعى المنظمة 

 لتحقٌقها وسٌضعؾ من الأداء للعاملٌن .

 تحسٌن الأداء الوظٌفً: 1,1,1

الهادفة من قبل المنظمات المختلفة لتخطٌط وتنظٌم وتوجٌه إن تحسٌن  الأداء الوظٌفً ٌمثل الجهود 

الأداء الفردي والجماعً ووضع معاٌٌر ومقاٌٌس واضحة ومقبولة كهدؾ ٌسعى الٌه الجمٌع 

, 1111) هلال , للوصول الٌها, " وٌتكون تحسٌن الأداء الوظٌفً من أربعة عناصر ربٌسٌة هً " : 

 : (11- 11ص

 تخطٌط الأداء: -2

خطٌط الأداء عنصراً مهماً فً تحسٌن الأداء , وذلك لأن التخطٌط ٌعتبر أحد المقاٌٌس التً ٌعتبر ت

ٌمكن خلالها قٌاس الأداء ومعرفة مواطن القوة والضعؾ فً أداء العاملٌن والعمل على معالجتها 
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نب أولاً بأول ومعرفة الفرص والتهدٌدات التً تحٌط بأداء العاملٌن ومحاولة استؽلال الفرص وتج

 التهدٌدات التً قد تؤثر على الأداء .

 

 تنظٌم الأداء : -1

أشرنا سابقاً إلى أن من الأسباب التً تؤدي إلى ضعؾ الأداء هً ازدواجٌة العمل لذا فإن تنظٌم 

الأداء ٌعد عنصراً مهماً فً تحسٌن الأداء فكلما كانت الأعمال محددة ولا ٌوجد فٌها ازدواجٌة 

 عقدة كلما أدى ذلك إلى تحسٌن جودة الأداء للعاملٌن .والإجراءات مبسطة وؼٌر م

 

 

 توجٌه الأداء: -1

العاملٌن لما ٌجب علٌهم القٌام به  إرشادٌعتبر التوجٌه للأداء عنصراً مهماً لتحسٌن الأداء فعندما ٌتم 

 وتنفٌذه من أعمال فإن الأداء سٌكون أفضل .

 تقٌٌم الأداء: -4

ولة معرفة الانحرافات فً الأداء والعمل على تصحٌحها وتقوٌمها إن التقٌٌم المستمر للأداء ومحا

 سٌؤدي إلى تحسٌن الأداء ورفع من كفاءة وفعالٌة الأعمال لدى العاملٌن .

 خطوات وأسالٌب تحسٌن الأداء 1,1,1

 : التركٌز على الكفاءة والفعالٌة -2

ءة والفعالٌة , حٌث تعرؾ الكفاءة من الأشٌاء الربٌسٌة فً إدارة الوقت هو أن نفهم الفرق بٌن الكفا

بأنها عمل الأشٌاء بطرٌقة صحٌحة , وذلك باتباع القواعد والعملٌات والنظم المعمول بها 

والمتعارؾ علٌها أما الفعالٌة فهً عمل الأشٌاء الصحٌحة , وذلك بتركٌز الانتباه على تلك الأشٌاء 

ابج ونحن ؼالباً ما نقضً وقتاً طوٌلاً فً التً ٌجب فعلها فً موقع معٌن من أجل الحصول على النت

) العمل بكفاءة بدلاً من التركٌز على العمل بفعالٌة , وبعبارة أخرى على عمل الأشٌاء الصحٌحة . 

 مرجع سابق (

 ) مرجع سابق (" معرفة المهمة بوضوح , تحدٌد المهمة "  -1

ٌوجد فٌها ازدواجٌة كلما كان كلما كانت المهمة معروفة ومحددة بشكل واضح وؼٌر متداخلة ولا 

وقت وأقل جهد وأكثر تمٌز وأفضل أداء  بأسرعأداء العاملٌن أفضل وكلما جعلهم ٌنجزون الأعمال 

. 
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 ) مرجع سابق (" عدم تسوٌف الأعمال "  -1

 إن تسوٌؾ الأعمال وتأجٌلها ٌضُعؾ من الأداء وٌستنزؾ وقتاً كبٌراً .

 ) مرجع سابق ( " , تحدٌد الأولوٌات  فً الأعمال تحدٌد  ما الذي ٌجب أن تفعله أولاً " -4

من المهم جداً أن ٌعمل المدراء والعاملون على تحدٌد الأولوٌات فً أعملهم لمعرفة ما الذي ٌحتاج 

( أي أن  11-11للإنجاز أولاً والذي سٌحقق أعلى النتابج وذلك من خلال التركٌز على قاعدة ) 

 % من النتابج .11الأولوٌة سٌحقق % من المهام ذات 11التركٌز على 

 ( 11) مرجع سابق , ص" التعامل مع الأشٌاء غٌر المتوقعة "  -1

لتحسٌن الأداء ٌجب على المدراء والعاملون أن ٌضعوا فً حسبانهم عند إنجاز أعمالهم حدوث 

 ها كعابق . أشٌاء ؼٌر متوقعة قد تعرقل الأداء لمعرفة كٌفٌة التعامل معها ومحاولة تجنبها وعدم جعل

 ( 11) مرجع سابق , ص " تقدٌر الوقت " -1

إن نجاح أي عمل ٌعتمد على تقدٌر المدراء والعاملٌٌن للوقت فكلما أحسنوا إدارة الوقت وعرفوا 

 ا كلما انعكس على تحسٌن الأداء .أهمٌته

 مداخل تحسٌن الأداء الوظٌفً فً المؤسسات: 1,1,1

 (:11م , ص1111) السلمً , فً مجموعة من الخطط النوعٌةتتمثل مداخل تحسٌن الأداء الوظٌفً 

 مدخل التحسٌن المستمر. -1

مدخل إعادة الهندسة : وٌقصد بها تلك المجموعة من الإجراءات والأنشطة المتكاملة التً ٌنتج  -1

 عنها شًء له قٌمة للمستفٌد فً النهاٌة.

 مدخل التخطٌط الاستراتٌجً. -1

ٌقصد به : التحول المخطط من الوضع التنظٌمً والممارسات الإدارٌة مدخل التدمٌر الخلاق و -1

 السابدة إلى وضع وممارسات تتفق مع عصر المعلومات.

 مدخل القٌاس إلى النمط الحسن. -1

 مدخل إدارة الجودة الشاملة. -1

 



11 
 

 مؤشرات قٌاس تحسٌن الأداء الوظٌفً: 1,1,22

 فً الاستراتٌجً المسار على الواضح لتأثٌره ذلك و بمكان, الأهمٌة الأداء الوظٌفً من قٌاس ٌعتبر

 من المالٌة ؼٌر و المالٌة المؤشرات تقدمه ما خلال من والقٌادة للتصحٌح فهو وسٌلة منظمة أي

 ومن أهم هذه المؤشرات : لمتخذ القرار, حساسة معطٌات

 مؤشرات الربحٌة . -1

 مؤشرات النمو . -1

 مؤشرات الإنتاجٌة . -1

 ة .مؤشرات الكفاء -1

 

 التً تعتمد علٌها المؤسسات فً اتخاذ قراراتها ؼالبا ما تخضع لعوامل عدة المؤشرات هذه أن إلا

) مزؼٌش,  ٌلً ما الأداء مؤشرات اختٌار فً المؤثرات أبرز لعل المنظمات و باختلاف تختلؾ

 (: 11م, ص 1111

 المؤسسة .                  حجم -1

 للمنظم. الخارجٌة البٌبة -1

 المؤسسة. راتٌجٌةاست -1

 

 :المؤسسات أداء فً التمٌز مقومات 1,1,22

 كما ٌلً: (11م, ص1111)السلمً, ونورد بعض المقومات التمٌز فً أداء المؤسسات

 الإضافة الاقتصادٌة والاجتماعٌة.       -1

 الخدمة المتمٌزة . -1

 القدرة على الإبداع والابتكار.           -1

 التعلٌم. -1

 المستدامة.                       التنمٌة -1

 وجود بٌبة أعمال متكاتفة ومتفاعلة.ـ 1
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 الثــــل الثــالفص

 لاصة الفصلــخ

 
نستنتج مما سبق أن لإدارة الوقت أهمٌة كبٌرة فً تحسٌن الأداء , حٌث تساعد إدارة الوقت العاملٌن 

وتنمٌة مهاراتهم وقدراتهم وتخفؾ من ضؽوط العمل  على الاستخدام الأمثل للموارد المالٌة والبشرٌة

والقلق والتوتر الناتج عن تراكم الأعمال مما ٌؤدي إلى تحسٌن إنتاجٌتهم وتحقٌق أهداؾ المنظمة 

ن الأداء فكل ما تم بأقل تكلفة ممكنة , كما أن إدارة الوقت تعد من أكثر العوامل المؤثرة على تحسٌ

وتوجٌهه لتحسٌن الأداء والرقابة علٌه وأخذه بعٌن الاعتبار عند  وتنظٌمه بشكل جٌدتخطٌط الوقت 

اتخاذ القرار فإنه سٌؤدي إلى تحسٌن أداء العاملٌن , كما أن القدرة على إدارة الوقت بشكل جٌد تعد 

أحد مقومات التمٌز فً الأداء , لذا ٌجب على العاملٌن والمدراء محاولة تجنب معوقات إدارة الوقت 

ر بشكل كبٌر على الأداء وتكون سبباً فً ضعفه ما لم ٌتم التؽلب علٌها , كما ٌجب على التً قد تأث

أن إدارة الوقت ثر سلباً على الأداء , والتؽلب على مضٌعات الوقت التً تؤ المدراء والعاملٌن

كؽٌرها من الإدارات الأخرى التً تحتاج إلى تخطٌط وتنظٌم وتوجٌه ورقابة واتخاذ القرار لتُدار 

من قبل العاملٌن  بشكل جٌد , وإن تحسٌن الأداء لا ٌتحقق ما لم ٌكن هناك إدارة جٌدة للوقت سواءً 

أو المدراء أو المنظمة ككل , كما أن المنظمة تستطٌع أن تدٌر وقت العاملٌن فٌها بشكل جٌد من 

ت الراحة خلال تحدٌد مواعٌد الدوام ومواعٌد الإجازات وتأطٌر الخطط بإطار زمنً وتحدٌد ساعا

 للعاملٌن وؼٌرها من السٌاسات التً تتبعها المنظمة .
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 الثـــــل الثـــالفص

 ةـــة المٌدانٌـالدراس
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 منهجٌة وإجراءات الدراسة 1,2

بعد أن قامت الباحثات بعرض الإطار النظري فً الفصل السابق وعرضت بعض من آراء الكتاب 

ت وتحسٌن الأداء , قامت الباحثات بالنزول المٌدانً إلى جامعة المستقبل والباحثٌن حول إدارة الوق

وأخذ عٌنة من موظفٌها لإجراء الدراسة علٌهم وتوزٌع استمارة استبانة علٌهم لجمع آراءهم وتحلٌلها 

للوصول إلى نتابج قد تفٌد المؤسسات من جهة والباحثٌن اللاحقٌن من جهة أخرى , وسنستعرض 

المنهجٌة التً استخدمناها فً التحلٌل ومجتمع وعٌنة الدراسة والأداة المستخدمة  فً هذا المبحث

وطرق إعدادها, وكٌفٌة تصمٌمها ومن ثم اختبار صدقها وثباتها, كما ٌتضمن هذا لجمع البٌانات 

المبحث وصفاً للإجراءات التً قامت بها الباحثات فً تقنٌن أداة البحث وتطبٌقها, وأخٌراً الأسالٌب 

 لإحصابٌة المستخدمة فً تحلٌل البحث.ا

 :منهجٌة الدراسة 1,2,2

وٌتم من خلالها انجاز الجانب التطبٌقً من الدراسة وفٌه ٌتم الحصول على البٌانات المطلوبة        

لإجراء التحلٌل الاحصابً والوصول الى نتابج دقٌقة تتوافق مع ادبٌات الدراسة حٌث استخدمنا 

لً الذي ٌدرس اثر  إدارة الوقت على تحسٌن أداء العاملٌن والذي ٌحاول المنهج الوصفً التحلٌ

ٌقارن وٌفسر وٌقٌم للحصول على نتابج ذات معنى , وقد استخدمنا مصدرٌن لجمع البٌانات هما 

المصادر الاولٌة والتً اعتمدنا فٌها على استبانة ٌتم من خلالها جمع البٌانات من المٌدان والمصادر 

تً اعتمدنا فٌها على جمع البٌانات من خلال الاطلاع على الكتب والرسابل العلمٌة الثانوٌة وال

 ومواقع الانترنت وؼٌرها .

 :وصف مجتمع الدراسة  1,2,1

ل : بالمعرفة نصنع المستقبل ننطلق بخط راسخ من أجل الاسهام فً تحقٌق التنمٌة بقتسجامعة الم

ر جامعة المستقبل من الجامعات ذات جودة تعلٌمٌة البشرٌة الشاملة وبناء مجتمع المعرفة ( تعتب

عالٌة تسعى إلى صناعة جٌل سلاحه الحقٌقً العلم والمعرفة بموجب ترخٌص من وزارة التعلٌم 

تعد جامعة المستقبل كمؤسسة  11/1/1111( بتارٌخ 111العالً فً الجمهورٌة الٌمنٌة رقم )

نمٌة البشرٌة فً الجمهورٌة الٌمنٌة وقد كان خاصة ومستقبلة وذلك للمساهمة فً تحقٌق أهداؾ الت

والدبلوم  سالبكالورٌوم وكان مقتصر على تدرٌس درجة 1111-1111بداٌة نشاط الجامعة فً عام 

م تم افتتاح كلٌة 1111فً كلٌة العلوم الإدارٌة والمالٌة وكلٌة الحاسوب ونظم المعلومات , وفً عام 

ح كلٌة التعلٌم المفتوح وأقسام الخدمة الاجتماعٌة والتنمٌة اللؽات والعلوم الإنسانٌة , وكان افتتا
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-1111المجتمع وبرمجة الخدمة الاجتماعٌة الدولٌة وقسم التربٌة الخاصة بدءً من العام الجامعً 

 م .1111

الجامعة فً خطاها إلى افتتاح كلٌات وأقسام علمٌة عدٌدة وجدٌدة ومختلفة كالطب والهندسة والفنون 

جارة الدولٌة والسٌاحة والفندقة وؼٌرها من التخصصات التً تتناسب مع احتٌاجات الجمٌلة والت

 ورؼبات سوق العمل .

 : الرٌادة والتمٌز فً بناء مجتمع المعرفة . رؤٌة الجامعة 

   :رسالة الجامعة 

بٌبة تقدٌم التعلٌم المتمٌز ودعم الأبحاث والابتكار العلمً للإسهام فً بناء اقتصاد المعرفة من خلال 

 تعلٌمٌة ذات جودة شاملة والشراكات الفاعلة محلٌاً وإقلٌمٌاً .

  :تخصصات الجامعة 

 كلٌة العلوم الإدارٌة والمالٌة:  -

. قسم إدارة أعمال , قسم المحاسبة , قسم إدارة عامة , قسم التسوٌق , قسم نظم المعلومات الإدارٌة , 

 ة والمصرفٌة , قسم العلوم السٌاسٌة قسم نظم المعلومات المحاسبٌة , قسم العلوم المالٌ

 كلٌة اللؽات والعلوم الإنسانٌة:  -

قسم اللؽة الإنجلٌزٌة والترجمة , قسم اللؽة العربٌة وآدابها , قسم الدراسات الإسلامٌة , قسم الحقوق , 

 قسم الخدمة الاجتماعٌة والتنمٌة الاجتماعٌة , قسم الإعلام والعلاقات العامة.

 لوجٌا المعلومات:كلٌة الهندسة وتكن -

قسم علوم الحاسوب , قسم هندسة حاسوب , قسم الجرافٌكس , قسم نظم المعلومات , قسم تقنٌة 

 .معلومات , قسم هندسة الاتصالاتال

 فً: إدارة الأعمال , إدارة عامة , محاسبة , اقتصاد . العلٌا ماجستٌركلٌة الدراسات  -

 

 :مجتمع وعٌنة الدراسة  1,2,1

موظؾ  11دراسة فً كافة موظفً جامعة المستقبل الإدارٌٌن والبالػ عددهم ٌتمثل مجتمع ال

 11وموظفة وقد تم اختٌار عٌنة عشوابٌة بسٌطة من ذلك المجتمع لإجراء الدراسة علٌها بلؽت 

استمارة استبانة تم  11 تالدراسة بلؽموظؾ وموظفة وقد تم توزٌع استمارة استبانة على عٌنة 

 استبانات مفقودة .  1الحة للتحلٌل و استبانة ص 11استرجاع 
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 :أداة الدراسة 1,2,4

 العٌنة , وذلك لأفراد لتوجٌههاتصمٌم استمارة استبانة  تم فروضها ولاختبار الدراسة أهداؾ لتحقٌق

المتعلقة بموضوع الدراسة ومن ثم تم  العلمٌة والرسابل السابقة الدراسات أدبٌات مراجعة بعد

الخبراء والمتخصصون فً هذا المجال لتحكٌمها واختبار الصدق  عرضها على مجموعة من

الظاهري وصدق المحتوى ومدى تناسب فقرات محاور الاستبانة مع مشكلة وفرضٌات وأهداؾ 

 الدراسة .

عملٌة  لتسهٌل وذلك الإمكان قدر المؽلقة الأسبلة استخداماستمارة الاستبانة  تصمٌم فً روعً وقد

 , البٌانات وتحلٌل ترمٌز

 -:التالٌة المحاور  الأسئلة غطت من عدد علىاستمارة الاستبانة  واشتملت

العٌنة, وشملت كلاً من ) الجنس, العمر, المؤهل  المعلومات الشخصٌة لأفرادوتضمن  - :الأول الجزء       

 العلمً, المستوى الوظٌفً, سنوات الخبرة(

 لاستبٌان, واحتوت على أربعة محاور:المتؽٌرات المتعلقة بأسبلة ا- :الثانً الجزء      

 معوقات إدارة الوقت المحور الأول : -

أبعاد إدارة الوقت وقد اشتمل هذا المحور على خمسة أبعاد هً: بعد التخطٌط  : المحور الثانً -

والوقت , بعد التنظٌم والوقت , بعد التوجٌه والوقت , بعد الرقابة والوقت , بعد اتخاذ القرار 

 والوقت .

 مضٌعات إدارة الوقت . ور الثالث :المح -

 تحسٌن أداء العاملٌن . المحور الرابع : -

 

 :الأسالٌب الإحصائٌة المستخدمة فً الدراسة 1,2,1

بعد الانتهاء من جمع البٌانات من خلال تطبٌق الأداة المتعلقة بالبحث  قام الباحثون بتفرٌؽها وإدخال 

تحلٌلها إحصابٌاً ومعالجتها بواسطة برنامج الحزم الإحصابٌة البٌانات الموجودة فٌها إلى الحاسب الآلً ل

 وبرنامج الاكسٌل باستخدام الأسالٌب الإحصابٌة الآتٌة: (SPSS)  للعلوم الاجتماعٌة

تم اتباع منهجٌة التحلٌل الوصفً والتً تشمل على التكرارات والنسب المبوٌة والمتوسطات الحسابٌة, 

 فً عرض النتابج الخطوات الآتٌة:  اتلباحثنحرافات المعٌارٌة واتبع اوالا

 تبوٌب البٌانات فً جداول مرتبة تبعاً لمحاور الاستبٌان .  – 1
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 استخراج المتوسط الحسابً والانحراؾ المعٌاري والنسب لكل فقرة من فقرات الاستبانة. – 2

ً قسُمات و قد استخدم الباحث      ة فً الطول تقرٌباً كون فبات متقارب  ثلاثفٌه المتوسطات إلى  نمحكا

 ا, وحُدد مدى تلك المتوسطات لهذه الفبات ودرجة ال)موافق(ة كما ٌلً: ثلاثٌالمقٌاس 

  ( 1=  1 – 1الحد الأدنى = )  –المدى = الحد الأعلى 

 قٌاس صدق وثبات أداة الدراسة 1,2,1

 صدق أداة الدراسةقٌاس  1,2,1,2

 الصدق الظاهري للأداة:

ق أداة البحث فً قٌاس ما وضعت لقٌاسه تم عرضها على الدكتور المشرؾ للتعرؾ على مدى صد

وعلى المحكمٌن من أجل اختبار مدى ملابمتها لجمع البٌانات وتعدٌل الاستبانة بشكل أولً حسب ما 

 رآه الدكتور المشرؾ.

 صدق المحتوى:

ستبٌان مع مشكلة تم التحقق من مدى صدق محتوى أداة الدراسة من خلال اتساق فقرات ومحاور الا

 وأهداؾ وفرضٌات الدراسة .

 الصدق التلازمً:

 .تم التحقق من صدق أداة الدراسة من خلال الرجوع إلى الدراسات السابقة 

 قٌاس ثبات الدراسة 1,2,1,1

 Cronbach Alphaوقد تم التحقق من ثبات أداة البحث عن طرٌق استخدام معامل ألفا كرونباخ 

اق فقرات المقٌاس, أي مدى ارتباط كل فقرة مع الدرجة الكلٌة للمحور. وذلك من خلال تحدٌد اتس

 كما تم تحدٌد معامل ثبات محاور الأداة وكانت النتٌجة موضحة فً الجدول التالً:
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 ( ٌوضح معامل ثبات أداة البحث1,1جدول رقم )

 معامل ألفا كرونباخ المحاور

 0.92 المحور الاول

 0.883 المحور الثانً

 0.89 محور الثالثال

 0.89  المحور الرابع

             0.90  اجمالً معامل الثبات

 

( وهذا ٌعنً أن الأداة 0.90وبالرجوع إلى الجدول السابق نلاحظ أن معامل الثبات الكلً بلؽت )

 ثابتة بدرجة عالٌة ٌطمبن الباحثٌن لتطبٌق الأداة.

 :تحلٌل ومناقشة محاور الاستبٌان 1,1

 لتحلٌل الوصفً للبٌانات الدٌمغرافٌة لعٌنة البحثا 1,1,2

 وصف عٌنة البحث وفقاً لمتغٌر الجنس:  1,1,2,2

 تم استخراج التكرارات والنسب المبوٌة  لعٌنة البحث وفقاً لمتؽٌر الجنس  كما فً الجدول التالً:

 

 

 

 

 

 

 

 

 



11 
 

 متؽٌر الجنس ( ٌوضح التوزٌع التكراري والنسبً لعٌنة البحث حسب 1,1الجدول رقم ) 

 

 

 

 

 (  ٌوضح التوزٌع التكراري والنسبً لعٌنة البحث حسب الجنس 1,1شكل رقم ) 

 

 المصدر اعداد الباحثات

(,  وبنسبة 11من الجدول السابق أن مجموع الذٌن اجابوا من عٌنة البحث كانت )  ٌلاحظ

%( 76)    ةبنسب ( من المستجٌبٌن لأداة البحث من الذكور11%( وٌلاحظ من الجدول ان )100)

, وتم تمثٌلها فً الشكل التالً  والذي %(24( بنسبة ) 11ا الاناث بعدد )العٌنة, اموهم الاكثر فً 

 ٌبرز توزٌع عٌنة البحث وفقاً لمتؽٌر الجنس.

 : وصف عٌنة البحث وفقاً لمتغٌر العمر 1,1,2,1

 العمر  كما فً الجدول التالً:تم استخراج التكرارات والنسب المبوٌة  لعٌنة البحث وفقاً لمتؽٌر 

 

 

 النسبة التكرارات الجنس

 %76 32 ذكر

 %24 10 انثى

 %100 42 المجموع
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 (ٌوضح التوزٌع التكراري والنسبً لعٌنة البحث حسب متؽٌر العمر  1,1الجدول رقم )

 

 

 

 

 (  ٌوضح التوزٌع التكراري والنسبً لعٌنة البحث حسب متؽٌر العمر 1,1شكل رقم ) 

 

 

 

 

 

 

(,  وبنسبة  11ت ) ٌلاحظ من الجدول السابق أن مجموع الذٌن اجابوا من عٌنة البحث كان

( من المستجٌبٌن لأداة البحث من الذٌن تبلػ اعمارهم ما بٌن 11%( وٌلاحظ من الجدول ان )100)

(وقد نالوا بذلك الصدارة حسب متؽٌر العمر, اما فً المرتبة الثانٌة فقد كانوا ممن  11-11) 

لها فً الشكل التالً  %(, وتم تمث29ٌ( بنسبة )  11( بعدد ) 11-11تتراوح اعمارهم ما  بٌن )

       .لبحث وفقاً لمتؽٌر العمروالذي ٌبرز توزٌع عٌنة ا

 

 

 

 

 

 

 

 النسبة التكرارات العمر

25-35 30 71% 

35-45 12 29% 

 %100 42 المجموع

 

 )المصدر : إعداد الباحثات( 
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 :  وصف عٌنة البحث وفقاً لمتغٌر المؤهل 1,1,2,1

 تم استخراج التكرارات والنسب المبوٌة  لعٌنة البحث وفقاً لمتؽٌر المؤهل  كما فً الجدول التالً:

 ٌع التكراري والنسبً لعٌنة البحث حسب متؽٌر المؤهل     (ٌوضح التوز1,1الجدول رقم )          

 النسبة التكرارات المؤهل

 %29 12 ثانوٌة

 %52 22 بكالورٌوس

 %19 8 ماجستٌر

 %100 42 المجموع

 

 (  ٌوضح التوزٌع التكراري والنسبً لعٌنة البحث حسب المؤهل    1,1شكل رقم )     

 

(,  وبنسبة  11كانت )  اتحثاالذٌن اجابوا من عٌنة الب ٌلاحظ من الجدول السابق أن مجموع

( من المستجٌبٌن لأداة البحث من اللذٌن ٌحملون مؤهل  11%( وٌلاحظ من الجدول ان )100)

%( وقد نالت بذلك الصدارة حسب متؽٌر المؤهل, اما فً المرتبة الثانٌة 52)بكالورٌوس( وبنسبة ) 

%(, واما ماجستٌر  فقد كان ثمانٌة 29( وبنسبة ) 11عدد ) من اللذٌن ٌحملون مؤهل  )ثانوٌة ( ب

ة البحث وفقاً %( وتم تمثٌلها فً الشكل التالً  والذي ٌبرز توزٌع عٌن 19اشخاص فقط وبنسبة )

   .لمتؽٌر المؤهل  

 

 

 )المصدر : إعداد الباحثات(
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 وصف عٌنة البحث وفقاً لمتغٌر التخصص:  1,1,2,4

 وفقاً لمتؽٌر التخصص  كما فً الجدول التالً:تم استخراج التكرارات والنسب المبوٌة  لعٌنة البحث 

( ٌوضح التوزٌع التكراري والنسبً لعٌنة البحث حسب متؽٌر  1,1الجدول رقم )            

 التخصص

 النسبة التكرارات التخصص

 %43 18 مختص

 %29 12 ربٌس قسم

 %29 12 مدٌر ادارة

 %100 42 المجموع

 

                                 صٌوضح التوزٌع التكراري والنسبً لعٌنة البحث حسب التخص (  1,1شكل رقم )                

      

 

 

 

 

 

 

(,  وبنسبة 11كانت )  اتحثاٌلاحظ من الجدول السابق أن مجموع الذٌن اجابوا من عٌنة الب

نسبة ) ( من المستجٌبٌن لأداة البحث من ) المختصٌن ( ب11%( وٌلاحظ من الجدول ان )100)

%( 29( بنسبة )  11%( اما فً المرتبة الثانٌة فقد كانوا ) ربٌس قسم , ومدٌر ادارة ( بعدد ) 43

 ع عٌنة البحث حسب متؽٌر التخصص: وقد تم تمثٌلهم فً الشكل التالً والذي ٌبرز توزٌ

 

 وصف عٌنة البحث وفقاً لمتغٌر سنوات الخبرة:  1,1,2,1

 )المصدر : إعداد الباحثات(
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لمبوٌة  لعٌنة البحث وفقاً لمتؽٌر سنوات الخبرة  كما فً الجدول تم استخراج التكرارات والنسب ا

 التالً:

 ( ٌوضح التوزٌع التكراري والنسبً لعٌنة البحث حسب متؽٌر سنوات الخبرة 1,1الجدول رقم ) 

 النسبة التكرارات سنوات الخبرة

 %43 18 سنوات 1اقل من 

5-10 15 36% 

10-15 9 21% 

 %100 42 المجموع

 

 (  ٌوضح التوزٌع التكراري والنسبً لعٌنة البحث حسب سنوات الخبرة  1,1رقم ) شكل 

 )المصدر : إعداد الباحثات(

(,  وبنسبة 11كانت )  اتحثاٌلاحظ من الجدول السابق أن مجموع الذٌن اجابوا من عٌنة الب

ما بٌن ) ( من المستجٌبٌن لأداة ممن ٌمتلكون سنوات خبرة 11%( وٌلاحظ من الجدول ان )100)

%( اما فً المرتبة الثانٌة فقد كانوا ممن ٌمتلكون سنوات خبرة ما 43سنوات ( بنسبة )  1اقل من 

%(, وتم تمثٌلها فً الشكل التالً  والذي ٌبرز توزٌع 36( بنسبة ) 15سنة ( بعدد ) 11-1بٌن ) 

 .البحث وفقاً لمتؽٌر سنوات الخبرةعٌنة 
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 ٌان تحلٌل ومناقشة نتائج الاستب 1,1,1

 النتائج المتعلقة بالمحور الاول: معوقات ادارة الوقت  1,1,1,2

تم استخراج التكرارات لإجابات عٌنة البحث والنسب المبوٌة لكل فقرة من فقرات المحور على 

 النحو الذي ٌوضحه الجدول التالً : 

  ( ٌوضح التكرارات والنسب المبوٌة لكل فقرة من فقرات المحور 1,1الجدول رقم ) 

 العٌنة لا محاٌد نعم الفقرة
التقدٌر 
 اللفظً 

 تأجل عمل الٌوم إلى الؽد 
2 1 39 42 

 منخفض
5% 2% 93% 100% 

 تعانً من الفتور أثناء العمل 
25 3 14 42 

 عالً
60% 7% 33% 100% 

 تُكثر من النوم 
  5 37 42 

 منخفض
0% 12% 88% 100% 

 تعانً من عدم الاستقرار الذهنً 
13 13 16 42 

 منخفض
31% 31% 38% 100% 

 تعانً من ضٌق وقت العمل 
2 12 28 42 

 منخفض
5% 29% 67% 100% 

 تعانً من ضعؾ برمجة وتنظٌم وقتك 
13 12 17 42 

 منخفض
31% 29% 40% 100% 

 أنت من مَن لا ٌستطٌع ترتٌب الأولوٌات 
7 12 23 42 

 منخفض
17% 29% 55% 100% 

 ً اتخاذ القرارات أنت متسرع ف
25 12 5 42 

 عالً
60% 29% 12% 100% 

 تعانً من الزٌارات المفاجبة 
32 5 5 42 

 عالً
76% 12% 12% 100% 

 تعانً من الازدحام فً المواصلات 
33 5 4 42 

 عالً
79% 12% 10% 100% 

 الإجمالً
152 80 188 420 

 منخفض
36% 19% 45% 100% 

 

لسابق ان ؼالبٌة الفقرات حصلت على تقدٌر لفظً عام ) لا ( كما ٌلاحظ من ٌلاحظ من الجدول ا

الجدول السابق ان عٌنة البحث ٌعانون من الفتور اثناء العمل كذلك ٌعانون من عدم الاستقرار 

%( كما ٌلاحظ من الجدول 31الذهنً حٌث حصلت الفقرة على تقدٌر لفظً ) عالً ( بنسبة ) 

 لاتخاذعانون من التسرع فً اتخاذ القرارات وقد حصلت الفقرة الخاصة باالسابق ان عٌنة البحث ٌ
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%( ) نعم (كذلك ٌعانً العاملٌن فً الشركة من الزٌارات السابقة والازدحام فً 60القرارات ) 

  وسابل المواصلات العامة قبل المجٌا على اعمالهم.

 قتالنتائج المتعلقة بالمحور الثانً: ابعاد إدارة الو 1,1,1,1

تم استخراج التكرارات لإجابات عٌنة البحث والنسب المبوٌة لكل فقرة من فقرات المحور على 

 النحو الذي ٌوضحه الجدول التالً : 

 ( ٌوضح التكرارات والنسب المبوٌة لكل فقرة من فقرات المحور  1,1الجدول رقم ) 

 

 العٌنة لا محاٌد نعم الفقرة
التقدٌر 
 اللفظً

 خطٌط والوقتالبعد الاول: الت

 تخطط لٌومك واسبوعك جٌداً 
12   30 42 

 منخفض
29% 0% 71% 100% 

 تقوم بالأعمال بناءً على الأولوٌات 
28 2 12 42 

 عالً
67% 5% 29% 100% 

 تنجز كل ما خططت له فً ٌومك 
12 13 17 42 

 منخفض
29% 31% 40% 100% 

 تشعر إن كل شًء ٌسٌر كما خططت له 
15 11 16 42 

 منخفض
36% 26% 38% 100% 

 تمتلك رؤٌة واضحة وقدرة على التخطٌط بشكل جٌد 
20 11 11 42 

 عالً
48% 26% 26% 100% 

 البعد الثانً: التنظٌم والوقت

 لك قابمة خاصة مكتوبة بأهدافك 
13 1 28 42 

 منخفض
31% 2% 67% 100% 

 تُحسِن التحكم فً وقتك 
16 11 15 42 

 عالً
38% 26% 36% 100% 

 تنهً أعمالك فً موعدها 
20 12 10 42 

 عالً
48% 29% 24% 100% 

 تستطٌع تحدٌد مهامك الحٌوٌة التً تعطٌك معظم النتابج 
12   30 42 

 منخفض
29% 0% 71% 100% 

 تجد ما تحتاجه من وقت هادئ للتفكٌر والابداع
15 9 18 42 

 منخفض
36% 21% 43% 100% 

 لث  : التوجٌه والوقتالبعد الثا

تستطٌع تقلٌل الوقت المستؽرق لعملٌة الاتصال أثناء 
 التوجٌه 

8 2 32 42 
 منخفض

19% 5% 76% 100% 

لدٌك القدرة على إرشاد العاملٌن وتوضٌح ما ٌجب علٌهم 
 فعله فً أسرع وقت 

28 2 12 42 
 عالً

67% 5% 29% 100% 

 عالً 42 10 2 30 ك تستطٌع أن تقول لا عندما ٌجب علٌك ذل
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71% 5% 24% 100% 

 تستخدم قنوات اتصال سرٌعة وفعالة لإرشاد العاملٌن 
20 12 10 42 

 عالً
48% 29% 24% 100% 

 توضح كل ما ٌجب توضٌحه للعاملٌن أثناء توجٌههم 
13 1 28 42 

 منخفض
31% 2% 67% 100% 

 البعد الرابع: المراقبة والوقت

 دارة وقتك متابعة فعالة تعتبر متابعتك لإ
33 5 4 42 

 عالً
79% 12% 10% 100% 

 تقارن ما قمت بتنفٌذه بما هو مخطط له 
30 2 10 42 

 عالً
71% 5% 24% 100% 

 تقوم دابماً بتحدٌد انحرافاتك وتعمل على تصحٌحها 
20 12 10 42 

 عالً
48% 29% 24% 100% 

 تمارس الرقابة الذاتٌة على نفسك 
32 2 8 42 

 عالً
76% 5% 19% 100% 

 لدٌك معاٌٌر للرقابة على وقتك 
12 6 24 42 

 منخفض
29% 14% 57% 100% 

 البعد الخامس: اتخاذ القرار والوقت

لدٌك كثٌراً من المشكلات والطوارئ التً تأثر فً 
 قراراتك 

13 1 28 42 
 منخفض

31% 2% 67% 100% 

فً اتخاذ القرار إلى  من الممكن أن ٌؤدي عدم الاستعجال
 توفٌر الوقت 

15 3 24 42 
 منخفض

36% 7% 57% 100% 

 نوعٌة القرارات التً تتخذها تختلؾ من وقت لآخر 
20 12 10 42 

 عالً
48% 29% 24% 100% 

وقت اتخاذك لقراراتك ٌختلؾ حسب الظروؾ التً تمر 
 بها 

25 3 14 42 
 عالً

60% 7% 33% 100% 

ة المعلومات التً تحتاجها عند اتخاذ تتوفر لدٌك كاف
 القرارات 

33 5 4 42 
 عالً

79% 12% 10% 100% 

 الإجمالً
495 140 415 1050 

 عالً
47% 13% 40% 100% 

 

ٌلاحظ من الجدول السابق ان ؼالبٌة الفقرات حصلت على تقدٌر لفظً عام ) لا ( كما ٌلاحظ      

قومون بالتخطٌط لٌومهم واسابٌعهم بشكل جٌد كما ٌلاحظ من الجدول السابق ان عٌنة البحث لا ٌ

انهم لا ٌستطٌعون انجاز ما خططوا له كما لا ٌمتلكون رؤٌة واضحة وقدرة على التخطٌط بشكل 

جٌد, كما ٌلاحظ ان ؼالبٌة عٌنة البحث لا ٌحسنون تنظٌم اوقاتهم فً الشركة حٌث ان ؼالبٌة القرات 

اما فً البعد الثالث فٌلاحظ ان اجابات عٌنة البحث كانت  حصلت على تقدٌر لفظً عام ) لا (

متفاوتة ومتقاربة حٌث ٌلاحظ ان عٌنة البحث لا ٌستطٌعون تقلٌل الوقت المستؽرق لعملٌة الاتصال 

قبة اوقاتهم وتقٌٌمها بشكل اثناء التوجٌه, اما فً البعد الرابع ٌلاحظ عن عٌنة البحث ٌقومون بمرا

 جٌد, 
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 المتعلقة بالمحور الثالث: مضٌعات الوقت  النتائج 1,1,1,1

تم استخراج التكرارات لإجابات عٌنة البحث والنسب المبوٌة لكل فقرة من فقرات المحور على 

 النحو الذي ٌوضحه الجدول التالً : 

 ( ٌوضح التكرارات والنسب المبوٌة لكل فقرة من فقرات المحور  1,1الجدول رقم ) 

 ٌنةالع لا محاٌد نعم الفقرة
التقدٌر 
 اللفظً

 تعانً من الزٌارات  المفاجأة 
13 1 28 42 

 منخفض
31% 2% 67% 100% 

 تكثر من المكالمات الهاتفٌة 
25 12 5 42 

 عالً
60% 29% 12% 100% 

 تقوم بتأجٌل الأعمال 
10 3 29 42 

 منخفض
24% 7% 69% 100% 

 تعانً من كثرة الاجتماعات ؼٌر الفعالة 
20 12 10 42 

 عالً
48% 29% 24% 100% 

 تعانً من فوضى الأوراق والملفات 
20 3 21 44 

 منخفض
48% 7% 50% 105% 

 لدٌك الرؼبة الزابدة فً المثالٌة 
12 9 21 42 

 منخفض
29% 21% 50% 100% 

 تعانً من الروتٌن والتعقٌدات الإدارٌة 
13 1 28 42 

 منخفض
31% 2% 67% 100% 

 قاطعات المستمرة تعانً من الم
33 5 4 42 

 عالً
79% 12% 10% 100% 

 تعانً من ضعؾ إدارة الوقت 
12 6 24 42 

 منخفض
29% 14% 57% 100% 

 تفتقر للتفوٌض 
25 12 5 42 

 عالً
60% 29% 12% 100% 

 الإجمالً
183 64 175 422 

 عالً
44% 15% 42% 100% 

 

ٌكثرون من المكالمات الهاتفٌة مما ٌزٌد من ضٌاع الوقت  ٌلاحظ من الجدول السابق ان عٌنة البحث

فً الشركة كما ٌلاحظ من الجدول السابق ان عٌنة البحث ٌعانون من كثرة الاجتماعات ؼٌر الفعالة 

كثلك كذلك ٌلاحظ من الجدول ان افراد العٌنة محل الدراسة ٌعانون من المقاطعات المتكررة فً 

 م للتفوٌض فً الشركة. من افتقارهالشكرة كما ٌعانون 
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 النتائج المتعلقة بالمحور الرابع: تحسٌن الاداء  1,1,1,4

تم استخراج التكرارات لإجابات عٌنة البحث والنسب المبوٌة لكل فقرة من فقرات المحور على 

 النحو الذي ٌوضحه الجدول التالً : 

 فقرات المحور  ( ٌوضح التكرارات والنسب المبوٌة لكل فقرة من 1,11الجدول رقم ) 

 العٌنة لا محاٌد نعم الفقرة
التقدٌر 
 اللفظً

 أنت ممن ٌقدر الوقت أثناء أداء العمل 
20 12 10 42 

 منخفض
48% 29% 24% 100% 

 تؤدي عملك بكفاءة 
36 2 4 42 

 عالً
86% 5% 10% 100% 

 تدٌر وقتك بشكل جٌد أثناء أداء الأعمال 
37 1 4 42 

 عالً
88% 2% 10% 100% 

 تحدد المهام التً ٌجب علٌك تأدٌتها بدقة 
13 1 28 42 

 منخفض
31% 2% 67% 100% 

لدٌك القدرة على التعامل مع الأشٌاء ؼٌر المتوقعة 
 والمفاجأة التً قد تواجهك أثناء تأدٌة العمل 

33 5 4 42 
 عالً

79% 12% 10% 100% 

 تؤدي عملك وفقاً للخطة المتبعة فً المؤسسة 
29 2 11 42 

 عالً
69% 5% 26% 100% 

 لدٌك القدرة على التعامل مع ضؽوط العمل 
20 12 10 42 

 عالً
48% 29% 24% 100% 

 تعمل فً بٌبة متفاعلة ومتكاتفة 
23 12 7 42 

 عالً
55% 29% 17% 100% 

 لدٌك القدرة على الإبداع والابتكار 
13 1 28 42 

 منخفض
31% 2% 67% 100% 

 حدٌد الأولوٌات فً عملك تقوم بت
36 4 2 42 

 عالً
86% 10% 5% 100% 

 الاجمالً
260 52 108 420 

 عالً
62% 12% 26% 100% 

 

ٌلاحظ من الجدول السابق ان عٌنة البحث ٌقومون بتأدٌة اعمالهم بكفابه حٌث حصلت الفقرة على 

ل على ان العٌنة لٌس لدٌهم %( كما ٌلاحظ  ان اجابات عٌنة البحث تد86اجابة ) نعم( بنسبة ) 

 لى الابداع والابتكار فً الشركة.القدرة ع
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 اختبار الفرضٌات: 1,1,1

 اختبار الفرضٌة الاولى:  1,1,1,2

 لا  توجد علاقة  ذات دلالة احصابٌة لمعوقات ادارة الوقت مع تحسٌن اداء العاملٌن 

 عرفة مدى صحة الفرضٌة ولاختبار الفرضٌة تم استخدام معامل الارتباط بٌرسون لم

 المتوسط الحسابً N المحور
الانحراؾ 

 المعٌاري

معامل 

ارتباط 

 بٌرسون

مستوى 

الدلالة 

 الإحصابٌة

ادارة  معوقات

 الوقت  
10 3.88 0.45 

780.0- 0.000 

 40. 3.81 10 الاداء 

ٌن معوقات  (  وهو معامل ارتباط قوي ب- 780.0ٌلاحظ من الجدول السابق ان معامل الارتباط  )

 ه كلما زادت المعوقات قل الأداء إدارة الوقت وتحسٌن الأداء  وذو دلالة إحصابٌة أي ان

 اختبار الفرضٌة الثانٌة: 1,1,1,1

 تحسٌن أداء العاملٌن . معلا  توجد علاقة  ذات دلالة إحصابٌة لأبعاد إدارة الوقت 

 رفة مدى صحة الفرضٌةولاختبار الفرضٌة تم استخدام معامل الارتباط بٌرسون لمع

 المتوسط الحسابً N المحور
الانحراؾ 

 المعٌاري

معامل 

ارتباط 

 بٌرسون 

مستوى 

الدلالة 

 الإحصابٌة

 0.457 3.66 25 ابعاد ادارة الوقت

801.0 0.000 

 40. 3.81 10 تحسٌن الاداء 
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ل احصابٌا ( وهو معامل ارتباط قوي ودا801.0ٌلاحظ من الجدول السابق ان مستوى الدلالة )

 أي أنه كل ما تم تطبٌق أبعاد إدارة الوقت كلما زاد تحسٌن الأداء . 0.000حٌث بلػ مستوى الدلالة 

 اختبار الفرضٌة الثالثة:  1,1,1,1

 لا ٌوجد علاقة ذات دلالة إحصابٌة لمضٌعات إدارة الوقت على تحسٌن أداء العاملٌن 

 ٌرسون لمعرفة مدى صحة الفرضٌةولاختبار الفرضٌة تم استخدام معامل الارتباط ب

 المتوسط الحسابً N المحور
الانحراؾ 

 المعٌاري

معامل 

ارتباط 

 بٌرسون 

مستوى 

الدلالة 

 الإحصابٌة

امضٌعات ادارة 

 الوقت
10 3.62 0.405 

  0.785- 0.000 

 40. 3.81 10 تحسٌن الاداء 

 

مل ارتباط قوي ودال احصابٌا ( وهو معا-0.785  ٌلاحظ من الجدول السابق ان مستوى الدلالة )

 0.000حٌث بلػ مستوى الدلالة 

 قل تحسٌن الأداء  وبنسبة كبٌرة  أي انه كلما زادت مضٌعات الوقت
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 تحلٌل الانحدار الخطً البسٌط لاختبار الفرضٌة الربٌسٌة

 لا ٌوجد أثر ذات دلالة إحصابٌة لإدارة الوقت على تحسٌن أداء العاملٌن

 التفسٌر   القٌمة الإحتمالٌة  (Tاختبار) مة القٌ المعامل 

 معنوي 0.000 2.690 2.550 المعامل الثابت 

 أو المٌل 

 (Xمعامل )

 معنوي 0.000 5.179 0.604

 801.0 (R) الارتباطمعامل 

 النموذج المعنوي
Rمعامل التحدٌد )

2
) 0.641 

معامل التحدٌد قٌمة 

(F) 
26.827  

 0.000 Y= 2.550 + 0.604 X (sig) الاحتمالٌةالقٌمة 

 

  :  حٌث أن

Y .) تمثل تحسٌن الأداء ) المتؽٌر التابع : 

X .) تمثل إدارة الوقت ) المتؽٌر المستقل : 

t .اختبار تً تست للفروق : 

 ٌتضح من الجدول السابق ما ٌلً :

ت ) المتمثلة بالمعوقات وابعاد ادارة الوقت أظهرت نتابج التقدٌر وجود ارتباط طردي بٌن إدارة الوق

( , وبلؽت 801.0ومضٌعات الوقت ( وتحسٌن الأداء الجامعً حٌث بلؽت قٌمة الارتباط البسٌط )

Rقٌمة معامل التحدٌد )
2

( المحسوبٌة حٌث بلؽت F( , وٌؤكد معنوٌة قٌمة )0.6162( )

( 2.550المعامل الثابت ) ( وقد بلػ قٌمة0.000( وهً دالة عند مستوى معنوي )26.827)

 (.0.604ومعامل تؽٌر المتؽٌر المستقل )
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تستنتج الباحثات رفض فرضٌة العدم على ) لا ٌوجد آثر ذو دلالة إحصابٌة لإدارة الوقت  فً 

تحسٌن الاداء( وقبول الفرضٌة البدٌلة التً تنص على ) ٌوجد آثر ذو دلالة إحصابٌة لإدارة الوقت  

( وبذلك فإن زٌادة جودة ادارة الوقت بوحدة واحدة 0.005د مستوى معنوي )فً تحسٌن الاداء ( عن

 %(.35.9ٌؤدي إلى زٌادة تحسٌن الأداء الاداء بنسبة )
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 ل الرابعــــالفص

 النتائج والتوصٌات والمقترحات
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 النتائج:  4,2

 على النحو التالً ظرٌة العملٌة والن إلى العدٌد من النتابج ت الباحثاتتوصل

 النتائج العملٌة  4,2,2

من خلال نزول الباحثات إلى جامعة المستقبل واختٌار عٌنة من موظفٌها لإجراء الدراسة علٌهم 

 المبحثٌنستبانة المعدة من قبل الباحثات وبناءً على نتابج التحلٌل لإجابات وإجابتهم على محاور الا

 الٌة:توصلت الباحثات إلى النتابج الت

تم رفض الفرضٌة الصفرٌة وقبول الفرضٌة البدٌلة التً تنص على أنه ) ٌوجد أثر ذات دلالة  -1

إحصابٌة لمعوقات إدارة الوقت على تحسٌن الأداء( ومن خلال معامل الارتباط تبٌن أن هناك علاقة 

(  - 780.0)ان معامل الارتباط   حٌثذات دلالة إحصابٌة بٌن معوقات إدارة الوقت وتحسٌن الأداء 

 وهو معامل ارتباط قوي وهذا ٌعنً أنه كلما زادت معوقات إدارة الوقت كلما قل تحسٌن الأداء .

تم رفض الفرضٌة الصفرٌة وقبول الفرضٌة البدٌلة التً تنص على أنه ) ٌوجد أثر ذات دلالة  -1

دارة الوقت إحصابٌة لأبعاد إدارة الوقت على تحسٌن الأداء ( كما أن هناك علاقة بٌن أبعاد إ

( وهو معامل ارتباط قوي ودال احصابٌا حٌث بلػ 0.801ان مستوى الدلالة )وتحسٌن الأداء حٌث 

 أي أنه كل ما تم تطبٌق أبعاد إدارة الوقت كلما زاد تحسٌن الأداء . 0.000مستوى الدلالة 

دلالة  تم رفض الفرضٌة الصفرٌة وقبول الفرضٌة البدٌلة التً تنص على أنه ) ٌوجد أثر ذات -1

إحصابٌة لمضٌعات إدارة الوقت على تحسٌن الأداء ( كما أن هناك علاقة قوٌة بٌن مضٌعات إدارة 

الوقت وتحسٌن الأداء أي أنه كل ما زادت مضٌعات إدارة الوقت قل تحسٌن الأداء ب مستوى 

 0.000( وهو معامل ارتباط قوي ودال احصابٌا حٌث بلػ مستوى الدلالة - 0.785  الدلالة )

 أي انه كلما زادت مضٌعات الوقت قل تحسٌن الأداء  وبنسبة كبٌرة 

أظهرت نتابج التقدٌر وجود ارتباط طردي بٌن إدارة الوقت )وتحسٌن الأداء الجامعً حٌث بلؽت  -1

R( , وبلؽت قٌمة معامل التحدٌد )801.0قٌمة الارتباط البسٌط )
2

( , وٌؤكد معنوٌة 0.6162( )

( وقد بلػ قٌمة 0.000( وهً دالة عند مستوى معنوي )26.827لؽت )( المحسوبٌة حٌث بFقٌمة )

 (.0.604( ومعامل تؽٌر المتؽٌر المستقل )2.550المعامل الثابت )

تستنتج الباحثات رفض فرضٌة العدم على ) لا ٌوجد آثر ذو دلالة إحصابٌة لإدارة الوقت  فً 

جد آثر ذو دلالة إحصابٌة لإدارة الوقت  تحسٌن الاداء( وقبول الفرضٌة البدٌلة التً تنص على ) ٌو
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( وبذلك فإن زٌادة جودة ادارة الوقت بوحدة واحدة 0.005فً تحسٌن الاداء ( عند مستوى معنوي )

 %(.35.9ٌؤدي إلى زٌادة تحسٌن الأداء الاداء بنسبة )

 النتائج النظرٌة  4,2,1

 الباحثات إلى النتابج التالٌة: نتوصلبالرجوع إلى نتابج التحلٌل العملٌة لمحاور أداة الدراسة فقد 

 هناك العدٌد من المعوقات التً توجه العاملٌن فً ادارة الوقت ومن ابرز تلك المعوقات هً: إن  -1

 %( 60الفتور اثناء العمل حٌث حصلت على نسبة )  -

 %( 31عدم الاستقرار الذهنً وقد حصلت على نسبة )   -

 %( 31صلت على نسبة ) ضعؾ برمجة وتنظٌم الوقت فً الشركة وقد ح  -

 %( 60التسرع فً اتخاذ القرارات وقد حصلت على نسبة )  -

 %(. 76الزٌارات المفاجبة التً تحصل فً مقر العمل وقد حصلت على نسبة )   -

ٌعانً ؼالبٌة العاملٌن من ضعؾ فً التخطٌط لإدارة الوقت حٌث كانت اجابات ؼالبٌة العٌنة على  -1

 بعد التخطٌط ؼالبٌتها منخفض. 

ٌعانً الكثٌر من العاملٌن مشاكل فً كٌفٌة تنظٌم اوقاتهم حٌث بٌنت الدراسة ان ؼالبٌة العٌنة لا  -1

 ٌنهون اعمالهم فً مواعٌدها. 

أن الكفاءة فً العمل تعود إلى قدرة العامل على إدارة وقته بشكل ٌجعله قادراً على مواجهة كل  -1

 لٌة .ضؽوط العمل والتعامل مع الأشٌاء ؼٌر المتوقعة بفعا
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 التوصٌات 4,1

 بما ٌلً:ٌن إلى العدٌد من النتابج أوص نلباحثة بالدراسة المٌدانٌة وتوصلبعد أن قامت ا

ٌجب العمل على تنظٌم الوقت لدى العاملٌن للحصول على اداء افضل فكل ما كان تنظٌم وتخطٌط  -1

 الوقت افضل كان مستوى الاداء عالً. 

 ادارة اوقاتهم بشكل فعال. تدرٌب العاملٌن على كٌفٌة  -1

  لجامعة.لدوام فً امة تضبط اوقات االعمل على وضع لوابح وانظ -1

 . للجامعة العمل على توعٌة العاملٌن بأهمٌة الوقت بالنسبة -11

 داخل الجامعة بما ٌسهم فً تحسٌن الأداء . اتخاذ القراراتتعزٌز فاعلٌة العمل على  -11

 دارة الوقت بشكل جٌد لتحسٌن الأداء .التؽلب على ضؽوط العمل الناتجة عن عدم إ -11

 المقترحات  4,1

 . الجامعة ة الحالٌة علىعمل دراسات مشابهة للدراس -1

 الاستفادة من هذه الدراسة فً الواقع العملً . -1
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 قائمة المراجع 4,4

  العربٌة: الكتب -

 اعة والنشر,., تطوٌر أداء وتجدٌد المنظمات, دار قباء للطب 1111السلمً , -1

, فن إدارة الوقت  , الطبعة الثانٌة , الرٌاض , الإبداع  1111السوٌدان طارق محمد  ,  -1

 الخلٌجً فهرسة مكتبة الملك فهد أثناء النشر 

 إدارة الوقت  الطبعة الأولى , الدمام , مكتبة الملك فهد  1111الؽامدي , محمد فوزي  ,  -1

 الطبعة الأولى , مصر , الإبداع للإعلام والنشر  , إدارة الوقت , 1111الفقً إبراهٌم ,  -1

, تحسٌن فاعلٌة الأداء المؤسسً من خلال تكنولوجٌا المعلومات, دار  1111الكساسبة,  -1

 الٌازوري العلمٌة للنشر , .

, إدارة الوقت بٌن التراث والمعاصرة , الطبعة الأولى ,دار  1111شحادة محمد أمٌن ,  -1

 ابن الجوزي 

, فن إدارة الوقت , الطبعة الأولى , أبو ضبً , دار همالٌل  1111صبري حسٌن ,  -1

 للطباعة والنشر والتوزٌع 

, فن إدارة الوقت كٌؾ تدٌر حٌاتك وتستثمر وقتك , الطبعة الأولى  1111كارنٌػ, دابل.  -1

 القاهرة , جمهورٌة مصر العربٌة , مكتبة جزٌرة الورد للنشر والتوزٌع  

 بٌقات الجودة فً الأداء, دار الكتب,., معاٌٌر وتط 1111هلال ,  -1

 الكتب المترجمة: -

11- flming Ian  ,1111  , إدارة الوقت , ترجمة عبدالله علً عقبة  , الطبعة السابعة ,

الرٌاض , المملكة العربٌة السعودٌة , مكتبة جرٌر للنشر والتوزٌع , العمل الأصلً نشر فً عام 

 م. 1111

11- raffoni Melissa  ,1111  الوقت حلول من الخبراء للتحدٌات الٌومٌة  , ترجمة , إدارة

ولٌد شحادة , الطبعة الأولى , الإمارات العربٌة , مؤسسة محمد بن راشد آل مكتوم , العمل 

 .1111الأصلً نشر فً عام 

 الرسابل العلمٌة العربٌة:  -

طة , , دور تطوٌر المنتجات فً تحسٌن أداء المؤسسات الصؽٌرة والمتوس 1111أم العز ,  -11

 رسالة ماجستٌر, الأردن .

, إدارة الوقت وأثرها على مستوى أداء العاملٌن , رسالة  1111الخطٌب عبٌر فوزي ,  -11

 ماجستٌر , جامعة الشرق الأوسط للدراسات العلٌا , الأردن .
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, إدارة الوقت وعلاقتها بالأداء الوظٌفً , رسالة   1111العمامً نهى محمد مٌلاد  ,  -11

 بن ؼازي , بن ؼازي , لٌبٌا .  ماجستٌر , جامعة

م , دور إدارة الوقت فً تحسٌن أداء العاملٌن , 1111بور زكرٌا و بن ٌمٌنة محمد ,  -11

 رسالة ماجستٌر , جامعة الجٌلالً بونعامة , , عٌن الدلفً , جمهورٌة الجزابر الدٌمقراطٌة . 

 رسالة ماجستٌر .  , تحسٌن أداء المؤسسة فً ظل إدارة الجودة الشاملة,  1111مزؼٌش ,  -11

, دراسة تحلٌلٌة للعلاقة بٌن إدارة الوقت وأداء العاملٌن  1111ملحم محمود إبراهٌم سعٌد ,  -11

 , رسالة ماجستٌر , قلقٌلٌة  فلسطٌن

م , إثر إدارة الوقت على كفاءة الأداء للخدمات المصرفٌة , رسالة ماجستٌر , 1111علً ,  -11

 جامعة الخرطوم , السودان .

 علمٌة الأجنبٌةالرسابل ال -

11- sahito zafarullah and vaisanen pertty  ,1111  تأثٌر إدارة الوقت على ,

 .باكستانالرضى الوظٌفً والتحفٌز لدى المعلمٌن التربوٌٌن , جامعة شرق فنلندا , 

 



11 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اتــــــالملحق
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الجمهورٌة الٌمنٌة      

 جامعة المستقبل     

 والمالٌة كلٌة العلوم الإدارٌة 

 قسم إدارة الأعمال   

 
 

 
 المحترمون                                            ت/   الأخ

 

 

 تحٌة طٌبة, وبعد:

 

ه إلٌكم بالتقدٌر والاحترام؛ آملٌن تعاونكم فً الردِّ على أسئلة استبٌان البحث  نتوجَّ

 حسٌن أداء العاملٌنأثر إدارة الوقت على ت بعنوان المقدم لنٌل شهادة البكالورٌوس

 دراسة تطبٌقٌة على جامعة المستقبل

 وعلٌه: 

نرجو منكم قراءة مفردات قابمة الاستبٌان المرفق بدقَّة, والإجابة عن أسبلته 

ٌَّة؛ وذلك بوضع إشارة  فً الخانة المحددة, علماً بأن المعلومات التً  )√(الموضوع

ة, وستس امَّ ٌة التَّ رِّ  تخدم لأؼراض البحث العلمً فقط. ستدلون بها ستُحاط بالسِّ

 

  وتقبلوا خالص التحٌة والتقدٌر,,

 

 

 

 الباحثات /                                   

 تهانً ٌحٌى جمٌل

 مرٌم ٌحٌى المجاهد

 هدى حمٌد الحردي

 صفاء محمد الخلقً

 الد عبدالله قحطانخ                                                                           
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 الفصل الاول: المعلومات الشخصٌة:

 أمام الإجابة المناسبة: ( √ )ٌرجى التكرم بوضع علامة 
 

 النوع: 
  

 ذكر
 

 أنثى

 العمر:
  

 11أقل من 
 

 11إلى أقل من  11من 

  
 11إلى أقل من  11من 

 
 فأكثر 11

 المؤهل العلمً:
  

 ثانوٌة
 

 بكالورٌوس

 
 
 
 

 
 ستٌر ماج

 
 أخرى

 
 دكتوراه

 

 المركز الوظٌفً: 
  

 عمٌد 
 

 ربٌس قسم 

  
 مدٌر إدارة

 
 سكرتٌر 

 
 
 

 
 مختص

 
 أخرى 

    الخبرة: سنوات -2
 سنوات 1أقل من 

 
 

 11أقل من  -11

سنوات إلى أقل  1من  
 من 

 
 سنوات 11
 

 
  

 
 فأكثر  11
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 : أسئلة الاستبٌان:الفصل الثانً

 لا محاٌد نعم ــــــــــــارةالعبـــ م

 المحور الأول: معوقات إدارة الوقت 

1 
 أجل عمل الٌوم إلى الؽد 

   

1 
 أعانً من الفتور أثناء العمل 

   

1 
  اسعأكُثر من الن

   

1 
 أعانً من عدم الاستقرار الذهنً 

   

1 
 أعانً من ضٌق وقت العمل 

   

1 
 أعانً من ضعؾ برمجة وتنظٌم وقتك 

   

1 
  أنا ممن لا ٌستطٌع ترتٌب الأولوٌات 

   

1 
 أنا متسرع فً اتخاذ القرارات 

   

1 
 أعانً من الزٌارات المفاجبة 

   

11 
 أعانً من الازدحام فً المواصلات 

   

 المحور الثانً: أبعاد إدارة الوقت

 البعد الأول: التخطٌط والوقت 

11 
 أخطط لٌومً واسبوعً جٌداً 

   

11 
 بالأعمال بناءً على الأولوٌات  أقوم

   

11 
 أنجز كل ما خططت له فً ٌومً 

   

11 
 أشعر إن كل شًء ٌسٌر كما خططت له 

   

11 
 أمتلك رؤٌة واضحة وقدرة على التخطٌط بشكل جٌد 

   

 البعد الثانً: التنظٌم والوقت

11 
 لً قابمة خاصة مكتوبة بأهدافً 

   

11 
 أحُسِن التحكم فً وقتً 

   

11 
  أنهً أعمالً فً موعدها 
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 لا محاٌد نعم ــــــــــــارةالعبـــ م

11 
 أستطٌع تحدٌد مهامً الحٌوٌة التً تعطًٌ معظم النتابج 

   

11 
 أجد ما أحتاجه من وقت هادئ للتفكٌر والإبداع 

   

 البعد الثالث: التوجٌه والوقت 

11 
 أستطٌع تقلٌل الوقت المستؽرق لعملٌة الاتصال أثناء التوجٌه 

   

11 
 ى إرشاد العاملٌن وتوضٌح ما ٌجب علٌهم فعله فً أسرع وقت لدي القدرة عل

   

11 
 أستطٌع أن أقول لا عندما ٌجب علًٌ ذلك 

   

11 
 استخدم قنوات اتصال سرٌعة وفعالة لإرشاد العاملٌن 

   

11 
 أوضح كل ما ٌجب توضٌحه للعاملٌن أثناء توجٌههم 

   

 البعد الرابع: الرقابة والوقت 

11 
 بعتك لإدارة وقتك متابعة فعالة تعتبر متا

   

11 
 أقارن ما قمت بتنفٌذه بما هو مخطط له 

   

11 
 أقوم دابماً بتحدٌد انحرافاتً وأعمل على تصحٌحها 

   

11 
 أمارس الرقابة الذاتٌة على نفسً 

   

11 
 لدًٌ معاٌٌر للرقابة على وقتً 

   

 البعد الخامس: اتخاذ القرار والوقت 

11 
 ٌراً من المشكلات والطوارئ التً تأثر فً قراراتً لدًٌ كث

   

11 
 من الممكن أن ٌؤدي عدم الاستعجال فً اتخاذ القرار إلى توفٌر الوقت 

   

11 
 نوعٌة القرارات التً أتخذها تختلؾ من وقت لآخر 

   

11 
  وقت اتخاذي لقراراتً ٌختلؾ حسب الظروؾ التً أمر بها 

   

11 
 لمعلومات التً أحتاجها عند اتخاذ القرارات تتوفر لدًٌ كافة ا

   

 المحور الثالث: مضٌعات الوقت 

11 
 أعانً من الزٌارات  المفاجأة 

   

11 
 أكثر من المكالمات الهاتفٌة 

   

11 
 أقوم بتأجٌل الأعمال 
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 لا محاٌد نعم ــــــــــــارةالعبـــ م

11 
 أعانً من كثرة الاجتماعات ؼٌر الفعالة 

   

11 
 أعانً من فوضى الأوراق والملفات 

   

11 
 لدي الرؼبة الزابدة فً المثالٌة 

   

11 
 أعانً من الروتٌن والتعقٌدات الإدارٌة 

   

11 
 أعانً من المقاطعات المستمرة 

   

11 
 أعانً من ضعؾ إدارة الوقت 

   

11 
 افتقر للتفوٌض 

   

 المحور الرابع: تحسٌن الأداء 

11 
 أنا ممن ٌقدر الوقت أثناء أداء العمل 

   

11 
 ؤدي عملً بكفاءة أ

   

11 
 أدٌر وقتً بشكل جٌد أثناء أداء الأعمال 

   

11 
 أحدد المهام التً ٌجب علً تأدٌتها بدقة 

   

11 
 تيواجهنًلدي القدرة على التعامل مع الأشٌاء ؼٌر المتوقعة والمفاجأة التيً قيد 

 أثناء تأدٌة العمل 
   

11 
 أؤدي عملً وفقاً للخطة المتبعة فً المؤسسة 

   

11 
 لدًٌ القدرة على التعامل مع ضؽوط العمل 

   

11 
 أعمل فً بٌبة متفاعلة ومتكاتفة 

   

11 
 لدًٌ القدرة على الإبداع والابتكار 

   

11 
 أقوم بتحدٌد الأولوٌات فً عملً 

   

 أي معمومبت أخرى يمكن إضبفثهب ههب........................
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 قبئمة المحكمين للاسثبيبن
 الصفة اسم المحكم م

 ربٌس قسم الإدارة جمٌل الجوٌد د/ 1

 عمٌد شؤون الطلاب د/ منٌر العزانً 1

 عمٌد الدراسات العلٌا د/ محمد حُمٌد 1

 عمٌد الشؤون الاكادٌمٌة د/ عبد الؽنً النور 1

 عمٌد كلٌة العلوم الإدارٌة د/ خالد العلٌمً 1


