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 الإهداء     

 من كانوا النور في دربي، إلى 

 إلى من زرعوا في قلبي الطموح،

 إلى والديّ العزيزين،

 إلى إخوتي وأصدقائي وكل من ساندني، 

 .أهدي هذا العمل المتواضع بكل حب وامتنان
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 شكر وتقدير               

أتقدم بجزيل الشكر والتقدير إلى جميع الأساتذة الذين قدموا لي العلم والمعرفة خلال سنوات  

على دعمه وتوجيهه طوال فترة إعداد   ..........الدراسة، وعلى وجه الخصوص الأستاذ الدكتور 

 .هذا البحث

كما أشكر كل من ساهم في دعمي معنويًا ومهنيًا، من زملائي وأصدقائي، وأسرتي الكريمة التي 

 .كانت السند والدافع الأكبر 

 .فلكم جميعًا خالص التقدير والاحترام
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 المقدمة           

  أهم من الوقت إدارة  أصبحت العالية، والتنافسية بالتسارع تتسم التي   الحديثة العمل بيئة في

 .عنها غنى  لا  التي الإدارية المهارات

أفرادها  المؤسسات تمتلك أن الضروري   من بات والضغوط، المسؤوليات  تزايد فمع   على  القدرة و

 .مجهود بأقل النتائج  أفضل لتحقيق الأمثل بالشكل واستثماره  وقتهم تنظيم 

  المباشر  وغير  المباشر   أثرها وبيان الوقت، إدارة   مفهوم على  الضوء تسليط إلى البحث  هذا  يهدف

  واستعراض الحالية، الممارسات  تحليل خلال  من المؤسسات، داخل الإنتاجية تحسين على

.العمل  بيئة في  تطبيقها يمكن الوقت  لإدارة فعالة  نماذج وتقديم التحديات،
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 الوقت   إدارة   حول   عامة   مفاهيم :  الأول   الفصل         

 الوقت إدارة تعريف 1.1

  الأهداف  تحقيق بهدف المختلفة، الأنشطة  بين الوقت  توزيع كيفية  وتنظيم تخطيط عملية هي

 .ممكنة كفاءة بأعلى

 العمل بيئة في الوقت إدارة أهمية 1.2

 والتوتر  الضغط تقليل •

 والإنجاز  التركيز  تعزيز  •

 القرار  اتخاذ تحسين •

 المهام   بين التوازن  تحقيق •

 والانشغال  الوقت إدارة بين الفرق  1.3

  النتائج، وتحقيق الأولويات تحديد في يكمن فالفارق  وقته، إدارة   يُحسن كثيرًا يعمل من كل ليس

 . الساعات عدد في وليس

 وقتهم  إدارة يحسنون  الذين الأشخاص خصائص 1.4

 الشخص ي  التنظيم  •

 الأهداف   وضوح •

 الانضباط  •

 والمتابعة   التفويض  مهارات •
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 المؤسسات   ف   الوقت   إدارة   استراتيجيات :  الثاني   الفصل         
 SMART الذكية الأهداف وضع 2.1

اقعية، للتحقيق، قابلة للقياس، قابلة محددة،: الأهداف تكون  أن يجب  . بزمن ومقيدة و

 ( آيزنهاور  مصفوفة) الأولويات مصفوفة 2.2

  ولا  عاجلة لا  مهمة، وغير  عاجلة عاجلة، وغير  مهمة ومهمة، عاجلة: أنواع 4 إلى  المهام  تقسيم

 .مهمة

 والأسبوعية اليومية الزمنية الجداول  استخدام 2.3

 . والضياع التشتت  تقليل على يساعد للوقت المسبق التخطيط

 بفعالية المهام تفويض 2.4

 . الجماعي الإنجاز   وتحقيق المديرين عن  الضغط لتخفيف فعالة أداة الصحيح  التفويض يُعد

 التكنولوجيا  استخدام 2.5

ساعد Trello، Notion، MS Outlook، Google Calendar: مثل أدوات 
ُ
  الوقت تتبع على ت

  . المهام  وتنظيم
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 الإنتاجية   على   الوقت   إدارة   أثر :  الثالث  الفصل      
 بالإنتاجية  الوقت إدارة علاقة 3.1

 . العمل في وكفاءته إنتاجيته  زادت وقته، في  التحكم على الموظف  قدرة زادت كلما

 الإنتاجية  تحسّن مؤشرات 3.2

 المنجزة  المهام عدد زيادة •

 الأخطاء  تقليل •

 العمل جودة  رفع •

 المشاريع  تنفيذ وقت تقليص •

 ناجحة مؤسسية تجارب 3.3

– 20 بنسبة ارتفاعًا  تحقق الوقت إدارة على تدريب برامج  تطبق التي الشركات  أن دراسات  أظهرت

 . الفردية الإنتاجية في% 40

 الآثار النفسية الإيجابية  3.4

 .للمؤسسة الموظف  ولاء من وتزيد  الوظيفي الرضا وتحسن التوتر  تقلل الوقت  إدارة 
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 الوقت   إدارة   معوقات :  الرابع   الفصل       

 الفردية المعوقات 4.1

 التسويف  •

 التخطيط  ضعف •

 التركيز  قلة •

 "عدم القدرة على قول "لا •

 المعوقات التنظيمية 4.2

 غياب الرؤية الواضحة  •

 ضعف التنسيق بين الإدارات •

 كثرة الاجتماعات غير الفعالة •

 والمسؤوليات عدم وضوح الأدوار   •

 أثر التكنولوجيا السلبية  4.3

 لإدمان على البريد الإلكتروني •

اقع التواصل  •  الانشغال بالهاتف ومو

 عدم وجود سياسة واضحة للاتصال  •

 ضغوط العمل والإرهاق 4.4

 ت تؤدي إلى انخفاض الطاقة الذهنية، وبالتالي ضعف إدارة الوق

  



 

9  

 تطبيقية الفصل الخامس: دراسات حالة ونماذج        
 دراسة حالة: شركة صغيرة تطبّق الجداول الزمنية  5.1

وربطته بخطة يومية واضحة، فارتفعت  Google Calendar شركة تسويق رقمي أدخلت نظام

 .%92% إلى 60نسبة إنجاز المشاريع في وقتها من 

 Pomodoro دراسة حالة: موظف استخدم تقنية 5.2

دقيقة مع استراحات قصيرة، مما حسن   25إلى فترات تركيز موظف في قسم المبيعات قسم عمله 

 .%35جودة عمله وتقليل الأخطاء بنسبة 

 ”نموذج مؤسس ي: تطبيق نظام “العمل المرن  5.3

إحدى الشركات أتاحت للموظفين حرية اختيار أوقات عملهم بشرط تحقيق الأهداف، مما زاد  

ل الغياب بنسبة 
ّ
 .%40الإنتاجية وقل
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 السادس: توصيات لتحسين إدارة الوقت الفصل     
 .دريب الموظفين بشكل دوري على مهارات إدارة الوقت  .1

 .استخدام أدوات تقنية لتنظيم الجداول والمهام .2

 .تقليل الاجتماعات الطويلة واعتماد موجزات مرئية .3

 .وضع سياسة واضحة للرد على البريد الإلكتروني .4

 .تحفيز الموظفين من خلال مكافآت الإنجاز المبكر .5

 .تشجيع ثقافة التخطيط المسبق على مستوى الفرق والإدارات .6

  



 

11  

 الخاتمة    

بل هي ثقافة مؤسسية متكاملة. فحينما تدرك  دارة الوقت ليست مجرد مهارة شخصية

المؤسسات أهمية الوقت وتدعمه بأنظمة وأدوات فعالة، فإنها ترتقي في مستويات الإنتاج  

 .والكفاءة

يظهر بوضوح أن تحسين إدارة الوقت يؤدي إلى تحسين الأداء العام للموظفين، وتقليل الهدر، 

وزيادة الرضا الوظيفي، وبالتالي تحقيق أهداف المؤسسة بكفاءة  

  .واستدامة
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