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1. الفصل الأول : الإطار العام للدراسة

 



المقدمة: 

تعُد إدارة الوقت من المھارات الأساسیة التي تسھم في رفع كفاءة الموظفین وتحسین 
أداء المؤسسات، خاصة في ظل بیئة العمل المتغیرة وسرعة المھام. وتزداد أھمیة 

ھذه المھارة في الشركات الصغیرة التي تواجھ تحدیات تتعلق بضعف الموارد 
وضغط العمل. 

وعلى الرغم من وجود العدید من الدراسات حول إدارة الوقت، إلا أن أغلبھا ركز 
على المؤسسات الكبرى، بینما لم تحظَ الشركات الصغیرة بالاھتمام الكافي من حیث 

دراسة تأثیر تنظیم الوقت على أداء موظفیھا. 

لذلك تھدف ھذه الدراسة إلى سد ھذه الفجوة، من خلال تحلیل أثر إدارة الوقت على 
أداء الموظفین في الشركات الصغیرة، وتقدیم نتائج یمكن الاستفادة منھا عملیاً 

لتحسین الأداء الوظیفي. 

تسعى الدراسة للإجابة عن أسئلة مثل: ما مستوى إدارة الوقت لدى الموظفین؟ وما 
أثره على جودة وكفاءة أدائھم؟ كما تھدف إلى قیاس العلاقة بین تنظیم الوقت 

ومؤشرات الأداء المختلفة. 

ولتحقیق ذلك، تعتمد الدراسة على المنھج الوصفي التحلیلي، باستخدام استبانة توُزع 
على عینة من موظفي شركات صغیرة، وتحلیل النتائج إحصائیاً للخروج بتوصیات 

واقعیة تدعم بیئة العمل. 



 مشكلة الدراسة

 ما أثر إدارة الوقت على أداء الموظفین في الشركات الصغیره؟ و ھل توجد
 علاقة ذات دلالة إحصائیھ بینھما؟

 الفجوات على المستوى النظري

رغم وفرة الدراسات المتعلقة بإدارة الوقت، إلا أن أغلبھا ركز على المؤسسات الكبیرة، 
متجاھلاً بیئة الشركات الصغیرة التي تختلف في طبیعة العمل والموارد. كما أن ھناك 
ضعفاً في الدراسات التي تربط بشكل مباشر بین إدارة الوقت والأداء الوظیفي في ھذه 
الشركات، إلى جانب غیاب نماذج نظریة ترُاعي خصوصیة ھذا النوع من المنشآت، 

خصوصًا في السیاق العربي. إضافة إلى ذلك، تعُد الدراسات التي استخدمت تحلیلاً 
إحصائیاً لقیاس ھذا الأثر نادرة. 

ومن ھنا تبرز الحاجة للإجابة عن السؤال الرئیسي: 

ما أثر إدارة الوقت على أداء الموظفین في الشركات الصغیرة؟ 

 أھمیة الدراسة

تعُد ھذه الدراسة مھمة لأنھا تتناول تأثیر إدارة الوقت على أداء الموظفین في الشركات 
الصغیرة، وھي بیئة لم تحظَ بالاھتمام الكافي في الدراسات السابقة، رغم أھمیتھا في 

الاقتصاد وسوق العمل. 

 الأھمیة النظریة

 تسھم في سد فجوة معرفیة في ربط إدارة الوقت بالأداء داخل الشركات الصغیرة. 

تضیف بعدًا نظریاً یمكن البناء علیھ في أبحاث لاحقة. 

      الأھمیة التطبیقیة   



توفرّ توصیات عملیة لتحسین إدارة الوقت داخل الشركات الصغیرة ,تساعد أصحاب القرار 
على تطویر أداء الموظفین باستخدام أدوات تنظیمیة بسیطة وفعالة. 

أسئلة الدراسة 
سؤال الدراسة الرئیسي" ما أثر إدارة الوقت على أداء •

الموظفین في الشركات الصغیرة؟ 

الأسئلة الفرعیة 
ما مدى التزام الموظفین في الشركات الصغیرة بممارسات إدارة الوقت؟ 1.

ما مستوى الأداء الوظیفي للموظفین في ھذه الشركات؟ 2.

ھل توجد علاقة ذات دلالة إحصائیة بین إدارة الوقت والأداء الوظیفي؟ 3.

ما أبرز مكونات إدارة الوقت (مثل: التخطیط، ترتیب الأولویات، تقلیل 4.
المشتتات) التي تؤثر على الأداء؟ 

ھل تختلف ھذه العلاقة بحسب خصائص الموظفین مثل (الخبرة، المؤھل، 5.
العمر)؟ 

أھداف الدراسة 
الھدف الرئیسي 

تحلیل أثر إدارة الوقت على أداء الموظفین في الشركات الصغیرة •

 

الأھداف الفرعیة 
التعرف على مستوى إدارة الوقت لدى الموظفین في الشركات الصغیرة. 1.

قیاس مستوى الأداء الوظیفي في ھذه الشركات. 2.

تحدید العلاقة بین ممارسات إدارة الوقت والأداء الوظیفي. 3.



تحلیل أثر عناصر محددة من إدارة الوقت (مثل التخطیط، ترتیب الأولویات) على 4.
الأداء. 

دراسة الفروقات في العلاقة بین إدارة الوقت والأداء حسب المتغیرات 5.
الدیموغرافیة (كالخبرة، العمر، المؤھل العلمي) 

فرضیات الدراسة 
توجد علاقة إیجابیة بین التخطیط الجید للوقت وارتفاع مستوى أداء الموظفین. 1.

توجد علاقة إیجابیة بین ترتیب الأولویات وتحقیق الأھداف الوظیفیة. 2.

یوجد تأثیر سلبي للتأجیل وسوء إدارة الوقت على كفاءة الموظف. 3.

تختلف العلاقة بین إدارة الوقت والأداء باختلاف خصائص الموظف (مثل: العمر، الخبرة، 4.
المؤھل العلمي) 

نموذج الدراسة 
یوضح الشكل التالي متغیرات البحث و فرضیات الدراسھ كما یلي.                        

 

o  جودة

الدراسة المیدانیة 
مكان الدراسة 

تم إجراء ھذه الدراسة میدانیاً في عدد من الشركات الصغیرة العاملة في مدینة (یذُكر اسم المدینة، 
مثل: جدة أو الریاض أو المدینة التي تختارینھا)، حیث تم اختیار عینة من الموظفین العاملین في ھذه 

المنشآت بمختلف الوظائف والمستویات الإداریة 

ممیزات اختیار الموقع 
تم اختیار الشركات الصغیرة في (مثلاً: مدینة جدة) كموقع للدراسة لما تتمیز بھ من عوامل تجعلھا مناسبة للبحث، ومن أبرز 

ھذه الممیزات: 

المتغیر المستقل ( إدارة الوقت )المتغیر التابع ( الأداء الوظیفي)

جودة العمل

الالتزام بالمھام

الانتاجیھ

كفاءة الإنجاز

الرضا الوظیفي 

التخطیط الزمني 

ترتیب الأولویات 

تقلیل المشتتات 

تحدید الأھداف 

الالتزام بالمواعید



كثافة وجود الشركات الصغیرة: تشتھر المدینة بوجود عدد كبیر من المنشآت الصغیرة والمتوسطة، مما یوفر بیئة 1.
غنیة للبحث. 

سھولة الوصول إلى العینة المستھدفة: یسھلّ الموقع عملیة التواصل مع الموظفین وجمع البیانات بشكل مباشر وفعّال. 2.

تنوع القطاعات: تحتضن المدینة شركات صغیرة في مجالات متعددة (تجاریة، خدمیة، تقنیة)، ما یثري تنوع العینة. 3.

الواقعیة والتطبیق المباشر: تمثلّ بیئة العمل في ھذه الشركات نموذجًا واقعیاً للتحدیات الیومیة المتعلقة بإدارة الوقت، 4.
ما یساھم في دقة نتائج الدراسة. 

الاھتمام المتزاید بریادة الأعمال: تشھد المدینة نموًا في دعم المشاریع الصغیرة، مما یعزز أھمیة دراسة الأداء وإدارة 5.
الوقت في ھذا السیاق. 

الفئات المستھدفھ 
• موظفو الشركات الصغیرة 

• أصحاب ومدیرو الشركات الصغیرة 

• الباحثون في الأداء الوظیفي 

وسیلة الدراسة 

تم الاعتماد على الاستبیان كأداة رئیسیة لجمع البیانات من أفراد العینة 

مخطط المشروع 

 

 



٢.الفصل الثاني: الدراسات السابقھ 

١٫٢ المقدمة: 

یعُد الاطلاع على الدراسات السابقة خطوة أساسیة في أي بحث علمي، إذ 
تسُھم في توضیح الإطار النظري للموضوع، وتحدید الفجوات البحثیة التي 

• تحدید المشكلة 

• الإطار النظري و الدراسات السابقة 

• صیاغة الفرضیات و الأھداف  

• تصمیم أداة الدراسة 

• اختیار العینھ  

• جمع البیانات 

• تحلیل البیانات  



یسعى الباحث لمعالجتھا. وتبرز أھمیة ھذا الفصل في كونھ یوفر خلفیة 
معرفیة متكاملة حول العلاقة بین إدارة الوقت والأداء الوظیفي، وذلك من 
خلال استعراض ما توصلت إلیھ الدراسات المحلیة والعربیة والأجنبیة في 

ھذا المجال. 

وقد تناولت العدید من البحوث موضوع إدارة الوقت بوصفھا إحدى 
المھارات الإداریة المھمة التي تؤثر في تحسین الكفاءة والإنتاجیة. كما 

ركزت دراسات أخرى على الأداء الوظیفي باعتباره مؤشراً لمدى نجاح 
الموظف والمؤسسة في تحقیق أھدافھا. ومن ھنا جاءت بعض الأبحاث التي 

سعت لربط ھذین المفھومین، مؤكدةً أن إدارة الوقت تعُد من العوامل المؤثرة 
في رفع مستوى الأداء وتحقیق النتائج المرجوة. 

وعلیھ، یسعى ھذا الفصل إلى استعراض أبرز الدراسات ذات الصلة، من 
خلال تقسیمھا إلى دراسات عربیة ودراسات أجنبیة، مع بیان منھجیتھا وأھم 
نتائجھا، ومن ثم استخلاص أوجھ التشابھ والاختلاف فیما بینھا، وصولاً إلى 

تحدید موقع ھذه الدراسة الحالیة ضمن الإطار العام للأدبیات 

٢٫٢ المتغیر المستقل :  إدارة الوقت 
إدارة الوقت تعُد من أھم المھارات الإداریة والسلوكیة التي تعكس قدرة الفرد على التخطیط والتنظیم، 

بما یتیح لھ الاستفادة المثلى من وقتھ لإنجاز المھام الموكلة إلیھ بكفاءة وفاعلیة. وینُظر إلى الوقت 
باعتباره موردًا محدودًا لا یمكن استعادتھ، مما یجعل حسن إدارتھ عاملاً حاسمًا في نجاح الموظفین 

والمؤسسات على حد سواء. 

وقد عرّفھا بعض الباحثین بأنھا “القدرة على استخدام التقنیات والأسالیب التي تساعد الفرد على 
التحكم في وقتھ وتوظیفھ بالشكل الذي یحقق أھدافھ الشخصیة والعملیة”. وتشمل إدارة الوقت عدة 

ممارسات مثل: وضع أھداف واضحة، إعداد خطط زمنیة، تحدید أولویات، مواجھة المشتتات، 
والالتزام بالمھام في مواعیدھا المحددة. 



كما تشیر الأدبیات إلى أن فعالیة إدارة الوقت ترتبط ارتباطاً وثیقاً بعدة جوانب نفسیة وسلوكیة؛ فھي 
تسھم في تقلیل الضغوط، وزیادة الشعور بالإنجاز، وتحسین جودة العمل. ومن ھنا، فإن إتقان 

الموظفین لمھارات إدارة الوقت یتُوقع أن یكون لھ أثر مباشر في رفع مستوى أدائھم الوظیفي، خاصة 
في بیئة الشركات الصغیرة التي تتطلب إنتاجیة عالیة بموارد محدودة 

٢٫٢٫١ مراحل تطور مفھوم إدارة الوقت 
مرّ مفھوم إدارة الوقت بعدة مراحل تاریخیة وفكریة، تطور خلالھا من مجرد نصائح فردیة إلى علم إداري قائم على أسس 

علمیة ومنھجیة، ویمكن تلخیص ھذه المراحل فیما یلي: 

المرحلة التقلیدیة (قبل القرن العشرین): 1.

كان التركیز على الانضباط الذاتي والالتزام بالوقت من منظور أخلاقي ودیني، حیث ارتبط الوقت بالعمل الجاد 
والنجاح الشخصي، دون وجود أسالیب علمیة لإدارتھ. 

مرحلة الإدارة العلمیة (بدایة القرن العشرین): 2.

مع ظھور مدرسة تایلور للإدارة العلمیة، بدأ النظر إلى الوقت باعتباره موردًا اقتصادیاً یجب استثماره بكفاءة. 
فظھرت أسالیب قیاس الوقت والحركة لتحسین الإنتاجیة وتقلیل الھدر. 

مرحلة التخطیط والتنظیم (منتصف القرن العشرین): 3.

اتسع المفھوم لیشمل أسالیب التخطیط للمھام، وترتیب الأولویات، وتوزیع الوقت بین الأنشطة المختلفة. وبرزت كتب 
وأدلة عملیة حول إدارة الوقت للأفراد والمدیرین. 

مرحلة إدارة الوقت الشخصیة (سبعینیات وثمانینیات القرن العشرین): 4.

انتشر مفھوم إدارة الوقت كمھارة حیاتیة، مع ظھور جداول الأعمال والمخططات الیومیة. وبدأ التركیز على التوازن 
بین العمل والحیاة الشخصیة، ولیس فقط على زیادة الإنتاجیة. 

مرحلة الإدارة الحدیثة للوقت (من التسعینیات حتى الآن): 5.

أصبح الوقت مرتبطاً بمفاھیم أوسع مثل إدارة الذات، إدارة الضغوط، الذكاء العاطفي، وإدارة الأولویات. كما ساعدت 
التكنولوجیا الرقمیة (التطبیقات والبرامج) في تطویر أدوات جدیدة لإدارة الوقت بكفاءة أعلى 

التعریفات الحدیثة عن إدارة الوقت 
.1 :(Claessens et al., 2007) تعریف

إدارة الوقت ھي مجموعة من السلوكیات التي تتعلق بتخطیط وتنظیم وتخصیص الوقت بین الأنشطة المختلفة، بھدف 
زیادة الكفاءة وتقلیل التوتر وتحقیق الأھداف. 

.2 :(Aguinis, 2017 & Aeon) تعریف

إدارة الوقت تعني استخدام استراتیجیات واعیة للتحكم في كیفیة قضاء الفرد لوقتھ في العمل أو الحیاة الیومیة، من أجل 
تحسین الإنتاجیة وتحقیق التوازن بین متطلبات الحیاة المختلفة. 

.3 :(Macan, 1994) تعریف

إدارة الوقت ھي عملیة إدراك الفرد لأھمیة الوقت واستخدامھ لمجموعة من الأدوات والأسالیب مثل وضع الأھداف 
وترتیب الأولویات وجدولة المھام، بما یؤدي إلى تحسین الأداء وتقلیل الضغط النفسي. 



تعریف حدیث شامل (مقترح للبحث): 4.

“إدارة الوقت ھي قدرة الفرد على التخطیط والتنظیم والاستخدام الأمثل للوقت من خلال تحدید الأھداف وترتیب 
الأولویات وتنفیذ الأنشطة بكفاءة، بما یسھم في رفع الإنتاجیة وتحقیق التوازن بین متطلبات العمل والحیاة.” 

أبعاد إدارة الوقت 
.1 :(Goal Setting) تحدید الأھداف

قدرة الفرد على وضع أھداف واضحة ومحددة تعكس ما یرید تحقیقھ في فترة زمنیة معینة. 

.2 :(Prioritization) تحدید الأولویات

ترتیب المھام وفقاً لأھمیتھا وإلحاحھا، بحیث یتم إنجاز الأعمال الأكثر تأثیرًا أولاً. 

.3 :(Organizing & Planning) التخطیط والتنظیم

إعداد خطة زمنیة تشمل توزیع الأنشطة والمھام على فترات مناسبة، مع مراعاة التوازن بین المھام الیومیة والطویلة 
الأمد. 

.4 :(Managing Distractions) إدارة المشتتات

التحكم في المؤثرات السلبیة مثل المقاطعات وكثرة الاجتماعات أو الانشغال بوسائل التواصل التي تستھلك الوقت دون 
فائدة. 

.5 :(Control & Self-monitoring) المتابعة والرقابة الذاتیة

متابعة تنفیذ الخطة الزمنیة وتقییم مدى الالتزام بھا، وإجراء التعدیلات اللازمة عند وجود انحرافات. 

.6 :(Discipline & Commitment) الالتزام والانضباط

قدرة الفرد على الالتزام بالمواعید النھائیة، وإنجاز المھام في الوقت المحدد دون تسویف. 

أھمیة إدارة الوقت  
رفع كفاءة الأداء: 1.

تساعد إدارة الوقت على إنجاز المھام بجودة أعلى وفي وقت أقل، مما یزید من إنتاجیة الأفراد والمؤسسات. 

تحقیق الأھداف بفعالیة: 2.

من خلال التخطیط الجید وتحدید الأولویات، یصبح الوصول للأھداف أكثر تنظیمًا وأسرع. 

تقلیل الضغوط النفسیة: 3.

التنظیم الجید للوقت یقلل من التوتر الناتج عن تراكم الأعمال أو ضیق المواعید. 

تحقیق التوازن بین العمل والحیاة: 4.

تتیح إدارة الوقت للفرد توزیع وقتھ بین متطلبات العمل واحتیاجاتھ الشخصیة والاجتماعیة. 

تعزیز الانضباط والمسؤولیة: 5.

تساعد في غرس عادات إیجابیة مثل الالتزام بالمواعید واحترام الوقت. 



الاستغلال الأمثل للموارد: 6.

الوقت مورد نادر وغیر قابل للتجدید، وإدارتھ تعني الاستفادة منھ بأقصى درجة ممكنة. 

تطور ادارة الوقت في الشركات الصغیره 
شھد مفھوم إدارة الوقت تطورًا ملحوظاً مع تغیر بیئة الأعمال واحتیاجات المؤسسات. ففي البدایة، كان التركیز ینصب على 

إدارة الوقت بشكل فردي یھدف إلى إنجاز المھام الشخصیة بكفاءة. ومع مرور الوقت، أصبح ینُظر إلى إدارة الوقت كأداة 
تنظیمیة تساعد الشركات، خاصة الصغیرة منھا، على مواجھة تحدیات المنافسة والموارد المحدودة. 

في الشركات الصغیرة، یبرز دور إدارة الوقت بشكل أكبر لعدة أسباب، منھا محدودیة القوى العاملة، وتعدد المھام التي یقوم بھا 
الموظف الواحد، إضافةً إلى سرعة التغیرات في السوق. ومع تطور الأدوات الإداریة والتقنیة، انتقلت إدارة الوقت من مجرد 

وضع جداول زمنیة بسیطة إلى استراتیجیات متكاملة تشمل التخطیط، وترتیب الأولویات، وإدارة المشتتات، وتوظیف التقنیات 
الحدیثة لزیادة الكفاءة. 

الیوم، أصبحت إدارة الوقت في الشركات الصغیرة عاملاً استراتیجیاً لا یقتصر على تحسین إنتاجیة الموظفین فقط، بل یمتد 
لیشمل رفع القدرة التنافسیة للشركة، وتعزیز استدامتھا في ظل بیئات عمل سریعة التغیر. 

الإنتاجیة 
الإنتاجیة تعُرّف بأنھا العلاقة بین المخرجات (المنتجات أو الخدمات) والمدخلات (مثل الوقت، الجھد، 
والموارد). وھي مؤشر رئیسي لقیاس كفاءة الأفراد أو المؤسسات في استغلال مواردھم لتحقیق أكبر 

قدر ممكن من النتائج بأقل تكلفة ممكنة 

النظریات المفسره للإنتاجیة 
النظریة الكلاسیكیة (Classical Theory): ركزت على الكفاءة من خلال تقسیم العمل وتبسیط المھام، كما عند 1.

“فریدریك تایلور” الذي أكد على الإدارة العلمیة لزیادة إنتاجیة العاملین. 

نظریة الدافعیة (Motivation Theory) ترى أن زیادة إنتاجیة الموظفین مرتبطة بدوافعھم وحاجاتھم النفسیة (مثل 2.
ھرم ماسلو أو نظریة ھیرزبیرغ). فالموظف المتحفز ینجز أكثر وبجودة أفضل. 

.3 :(Human Capital Theory) نظریة رأس المال البشري

تفترض أن الاستثمار في تدریب وتأھیل الموظفین یرفع إنتاجیتھم ویحقق عائدًا أكبر للمؤسسة. 

.4 :(Systems Theory) نظریة النظم

تنظر للإنتاجیة كنتیجة لتفاعل مجموعة من المدخلات (موارد، وقت، طاقة) مع عملیات محددة تؤدي إلى مخرجات 
قابلة للقیاس. 



.5 :(Modern Management Theories) نظریة الإدارة الحدیثة

تركز على استخدام التكنولوجیا، وإدارة الوقت، والابتكار في بیئة العمل لتعزیز الإنتاجیة، خصوصًا في المؤسسات 
الصغیرة. 

أبعاد الإنتاجیة 
البعد الكمي: 1.

یقیس كمیة المخرجات (مثل عدد الوحدات المنتجَة أو عدد المھام المنجزة) مقارنة بالموارد المستخدمة. 

البعد النوعي: 2.

یركز على جودة المخرجات ودقتھا ومدى ملاءمتھا للمعاییر المطلوبة. 

البعد الزمني: 3.

یعبر عن قدرة الموظف أو المؤسسة على إنجاز الأعمال في الوقت المحدد وتقلیل التأخیر أو الھدر الزمني. 

البعد الكلفي (الاقتصادي): 4.

یقیس مدى كفاءة استخدام الموارد المالیة وتقلیل التكالیف مقابل النتائج المحققة. 

البعد الابتكاري والتطویري: 5.

یرتبط بقدرة الموظفین أو المؤسسة على تحسین العملیات وتبني طرق عمل جدیدة تزید من الفعالیة على المدى 
الطویل. 

العوامل المؤثره في الإنتاجیة 
العوامل الفردیة: 1.

o .المھارات والخبرات

o .مستوى الدافعیة والرضا الوظیفي

o .الصحة الجسدیة والنفسیة

o .القدرة على إدارة الوقت

العوامل التنظیمیة: 2.

o .أسلوب القیادة والإدارة

o .وضوح الأھداف وتوزیع المھام

o .(مریحة، محفزة، آمنة) بیئة العمل

o .الحوافز ونظم المكافآت

العوامل التكنولوجیة: 3.

o .توافر الأدوات والبرمجیات الحدیثة

o .مستوى الأتمتة وتبسیط العملیات

o .كفاءة نظم المعلومات

العوامل البیئیة والخارجیة: 4.



o .(التضخم، المنافسة) الظروف الاقتصادیة

o .السیاسات الحكومیة والتشریعات

o .العوامل الاجتماعیة والثقافیة

طرق قیاس الإنتاجیة 
.1 :(Quantitative Productivity) معدل الإنتاجیة الكمیة

o .یقیس عدد الوحدات المنتجة أو المھام المنجزة خلال فترة زمنیة محددة

o .ًمثال: عدد المنتجات في الساعة/عدد العملاء الذین تم خدمتھم یومیا

.2 :(Qualitative Productivity) معدل الإنتاجیة النوعیة

o .یركز على جودة المخرجات ودقتھا ومدى مطابقتھا للمعاییر

o .مثال: نسبة المنتجات الخالیة من العیوب

.3 :(Time-based Productivity) الإنتاجیة الزمنیة

o .تقیس مدى قدرة العامل أو المؤسسة على إنجاز المھام في الوقت المحدد

o .مثال: نسبة الالتزام بالمواعید النھائیة للمشاریع

.4 :(Cost-based Productivity) الإنتاجیة الكلفیة

o .تقیس العلاقة بین التكلفة والنتائج المحققة

o .مثال: تكلفة إنتاج الوحدة مقارنة بعائد بیعھا

.5 :(Total Factor Productivity – TFP) الإنتاجیة الكلیة لعوامل الإنتاج

o تقیس مدى كفاءة استخدام جمیع الموارد (عمل، رأس مال، مواد، وقت) لإنتاج المخرجات

أھمیة الإنتاجیة في الشركات الصغیرة 
البقاء في السوق: 1.

تساعد الإنتاجیة العالیة الشركات الصغیرة على المنافسة مع الشركات الأكبر رغم محدودیة مواردھا. 

زیادة الربحیة: 2.

تحسین استغلال الوقت والموارد یقلل التكالیف ویزید من الأرباح. 

تحسین جودة الخدمات والمنتجات: 3.

ارتفاع الإنتاجیة ینعكس على مستوى الجودة مما یعزز ثقة العملاء. 

رفع رضا الموظفین: 4.

عندما تكون العملیات واضحة ومنظمة، یشعر الموظفون بفعالیة أكبر مما یزید من دافعیتھم. 

تعزیز فرص النمو والتوسع: 5.

الشركات الصغیرة ذات الإنتاجیة المرتفعة قادرة على التوسع ودخول أسواق جدیدة. 

التكیف مع التغیرات: 6.

تساعد الإنتاجیة الشركات الصغیرة على التعامل بسرعة مع التغیرات الاقتصادیة والتكنولوجیة. 



العلاقة بین إدارة الوقت و الإنتاجیة 
تعد إدارة الوقت أداة محوریة لرفع مستوى الإنتاجیة، خاصة في الشركات الصغیرة التي تعاني من محدودیة 

الموارد البشریة والمالیة. إذ أن: 

تخصیص الوقت للمھام ذات الأولویة یساھم في إنجاز الأعمال الأكثر تأثیرًا على النتائج، مما یرفع 1.
كفاءة الإنتاجیة. 

تقلیل الھدر الزمني (مثل الاجتماعات غیر الضروریة أو التشتت في العمل) یتیح استغلال الموارد 2.
بشكل أفضل وزیادة حجم المخرجات. 

التنظیم الجید للوقت یساعد الموظفین على تقلیل الضغط النفسي والإجھاد، مما یرفع من جودة العمل 3.
ودقتھ. 

التخطیط الزمني المسبق یمكّن الشركات من الالتزام بالمواعید النھائیة وتقدیم خدمات ومنتجات في 4.
الوقت المناسب، وھو ما یعزز التنافسیة. 

الربط بین الوقت والأھداف یجعل الموظفین أكثر تركیزًا على النتائج، وبالتالي تتضاعف إنتاجیتھم. 5.

١٫٢ الخاتمة 
یظھر نتائج ھذا البحث أن إدارة الوقت تعُد من العوامل الأساسیة في رفع إنتاجیة 

الموظفین داخل الشركات الصغیرة، حیث أن التخطیط الجید للوقت وتوزیعھ 
على المھام یساھم في تقلیل الھدر، ورفع الكفاءة، وتحسین جودة المخرجات. كما 

أن العلاقة الإیجابیة بین إدارة الوقت والإنتاجیة تؤكد أھمیة تبني استراتیجیات 
عملیة لتنظیم العمل، خاصة في بیئة الشركات الصغیرة التي تعتمد على موارد 

محدودة وتحتاج إلى تحقیق أعلى استفادة منھا. 



وعلیھ، فإن ھذا البحث یسلط الضوء على ضرورة إدراك أصحاب الأعمال 
والموظفین على حد سواء لأھمیة إدارة الوقت، لیس فقط كمھارة فردیة، بل كأداة 

استراتیجیة لزیادة القدرة التنافسیة، وتحقیق الاستدامة والنمو في الأسواق 

التوصیات 
تدریب الموظفین على مھارات إدارة الوقت من خلال ورش عمل ودورات تدریبیة متخصصة. 1.

تبني أدوات وتقنیات حدیثة لإدارة المھام مثل التطبیقات والبرامج الرقمیة التي تساعد على المتابعة والتخطیط. 2.

وضع أولویات واضحة للمھام الیومیة وربطھا بأھداف الشركة لضمان استغلال الوقت في ما یخدم الإنتاجیة. 3.

تعزیز ثقافة الانضباط والالتزام بمواعید تسلیم الأعمال والاجتماعات داخل بیئة العمل. 4.

مراجعة الأداء بشكل دوري لقیاس الإنتاجیة وتحدید الفجوات في إدارة الوقت. 5.

تقدیم حوافز وتشجیع الموظفین الذین یلتزمون بتنظیم وقتھم ویحققون إنتاجیة عالیة. 6.

تقلیل المشتتات في بیئة العمل مثل الاجتماعات الطویلة أو المھام غیر الضروریة. 7.

دمج مفھوم إدارة الوقت ضمن السیاسات الإداریة للشركات الصغیرة كجزء أساسي من استراتیجیتھا. 8.
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الاسئلة الشخصیة للموظف 

الجنس: 1.

☐ ذكر ◦

☐ أنثى ◦

.2

الفئة العمریة: 3.

☐ أقل من 25 سنة ◦

☐ من 25 إلى 35 سنة ◦

☐ من 36 إلى 45 سنة ◦

☐ أكثر من 45 سنة ◦

.4

المسمى الوظیفي: 5.

☐ موظف إداري ◦

☐ موظف خدمة عملاء ◦

☐ محاسب ◦

☐ مسوّق / مندوب مبیعات ◦

☐ مشرف / قائد فریق ◦

☐ فني (تقني / دعم فني / صیانة) ◦

☐ مصمم / مبرمج ◦

☐ كاشیر / بائع ◦



☐ سكرتیر / مساعدة إداریة ◦

☐ مدیر قسم ◦

☐ أخرى (اذكرھا) ◦

.6

عدد سنوات الخبرة في المجال: 7.

☐ أقل من سنة ◦

☐ 1–3 سنوات ◦

☐ 4–6 سنوات ◦

☐ أكثر من 6 سنوات ◦

.8



المحور الاول : تأثیر الوقت على أداء الموظفین اثناء المھام 

موافق السؤال
بشدة

غير محايدموافق
موافق

غير 

موافق 
بشدة

أوقات العمل في 
الشركة مناسبة 
لطبیعة المھام 

المطلوبة
ضغط الوقت یؤثر 

سلباً على جودة 
أدائي في العمل

 عندما یكون لدي 

وقت كافٍ لإنجاز 
المھام، یكون أدائي 

أفضل
قلة الوقت 

المخصص لكل 
مھمة تسبب لي 
توترًا أثناء العمل
العمل في فترات 
الصباح یجعلني 
أكثر إنتاجیة

العمل في فترات 
المساء یقلل من 

تركیزي وإنتاجیتي
 تحدید مواعید 
نھائیة واضحة 
یساعدني على 

إنجاز المھام بشكل 
أفضل

مرونة الوقت في 
العمل (عدم وجود 
وقت ثابت) تؤثر 

على التزامي 
بالمھام

السؤال



ضیق الوقت 
یجعلني أرتكب 

أخطاء أكثر في أداء 
المھام

الشركة توفر الوقت 
الكافي لإنجاز 
المھام المطلوبة

الوقت المخصص 
للاستراحة كافٍ 

لإعادة النشاط 
وتحسین الأداء

زیادة ساعات العمل 
تقلل من جودة 

إنتاجي
عندما یتم جدولة 
المھام بوضوح، 

أتمكن من استغلال 
وقتي بكفاءة

ضیق الوقت یجعل 
التواصل بین 

الزملاء أقل فعالیة.

موافق 
بشدة

غير محايدموافق
موافق

غير 

موافق 
بشدة

السؤال



 الفصل الثالث: منھجیة الدراسة.3



١٫٣ مقدمة: 

یتناول ھذا الفصل منھجیة البحث المتبعة لدراسة تأثیر الوقت على أداء الموظفین في الشركات الصغیرة، من 
خلال توضیح نوع المنھج المستخدم وأدوات جمع البیانات وعینة الدراسة. كما یھدف إلى تحدید الأسالیب 

التي تم الاعتماد علیھا لتحلیل النتائج والوصول إلى استنتاجات دقیقة تدعم أھداف البحث. 

٣٫٢ التعریفات الإجرائیة لمتغیرات البحث: 

یقصد بتأثیر الوقت على أداء الموظفین في الشركات الصغیرة مدى العلاقة بین قدرة الموظف على تنظیم وإدارة وقتھ أثناء 
العمل ومستوى كفاءتھ في إنجاز المھام المطلوبة، من حیث الإنتاجیة والجودة والالتزام ضمن بیئة عمل محدودة الموارد. 

١.٢.٣ المتغیر المستقل ( المتغیر المؤثر ) الوقت 

الوقت ھو المدة التي یخصصھا الموظف لإنجاز مھامھ داخل الشركة، ویقُاس بمدى قدرتھ على تنظیم واستثمار ھذه المدة 
بفعالیة لتحقیق أھداف العمل. 

٢.٢.٣ المتغیر التابع ( المتغیر المتأثر ) أداء الموظفین 

یقُصد بأداء الموظفین مستوى كفاءتھم في تنفیذ المھام الموكلة إلیھم بدقة وفي الوقت المحدد، ویقُاس من خلال 
مؤشرات مثل الإنتاجیة، جودة العمل، والالتزام بالمھام المطلوبة داخل الشركة. 

٣٫٣ تصمیم البحث: 

فلسفة البحث : ١.

تقوم فلسفة البحث على المنھج الوصفي التحلیلي لدراسة العلاقة بین إدارة الوقت وأداء الموظفین في الشركات 
الصغیرة، انطلاقاً من أن حسن استثمار الوقت یسھم في تحسین الكفاءة والإنتاجیة  



٢. منھج البحث: 

اعتمد البحث على المنھج الوصفي التحلیلي، الذي یھدف إلى دراسة العلاقة بین إدارة الوقت وأداء الموظفین في الشركات 
الصغیرة، من خلال وصف الواقع وتحلیل البیانات للوصول إلى نتائج دقیقة وموضوعیة 

٣. نوع البحث 

یعُد ھذا البحث من البحوث التطبیقیة، إذ یسعى إلى ربط المفاھیم النظریة بالواقع العملي للشركات الصغیرة بھدف تحسین أداء 
الموظفین وتطویر بیئة العمل. 

٤. استراتجیة البحث 

تم اعتماد الاستراتیجیة الكمیة، وذلك باستخدام استبیان لجمع البیانات من الموظفین وتحلیلھا إحصائیاً لقیاس تأثیر إدارة الوقت 
على الأداء الوظیفي. 

٥. الافق الزمني 

 یصُنَّف البحث ضمن البحوث المقطعیة (الآنیة)، حیث تم جمع البیانات وتحلیلھا خلال فترة زمنیة محددة دون تتبع التغیرات
 .على المدى الطویل

٦. التقنیات و الإجراءات 

 شملت الإجراءات تصمیم استبیان موجھ لعینة من موظفي الشركات الصغیرة، ثم جمع البیانات وتحلیلھا باستخدام الأسالیب

 الإحصائیة المناسبة، وذلك لتحدید مستوى إدارة الوقت وتأثیرھا على أداء الموظفي

 ٢٦

فلسفة البحث : ميداني 
منهج البحث : استنتاجي

استراتجية البحث : المسح الميداني 
نوع البحث : كمي

الافق الزمني : المقطعي
ادوات و تقنيات جمع البيانات : الاستبيان 



٤.٣ مجتمع البحث و طرق و تقنیات اخذ العینات : 

یتكون مجتمع البحث من الموظفین العاملین في الشركات الصغیرة، حیث تم اختیارھم لتمثیل فئة أساسیة في بیئة العمل التي 
تتأثر بعوامل الوقت والإنتاجیة. وقد استخدم الباحث أسلوب العینة العشوائیة البسیطة لاختیار المشاركین، لضمان تنوعھم من 

حیث الوظائف والخبرة والمجال. وتم جمع البیانات باستخدام استبیان موجھ لعدد من الموظفین في شركات صغیرة بمناطق 
مختلفة، بھدف الحصول على نتائج دقیقة وشاملة حول العلاقة بین إدارة الوقت ومستوى الأداء الوظیفي. 

١.٤.٣ مجتمع البحث 

 یشمل مجتمع البحث جمیع الموظفین العاملین في الشركات الصغیرة التي لا یتجاوز عدد موظفیھا عادة خمسین 
موظفاً. ویتمیز ھذا المجتمع بتعدد المھام والمسؤولیات داخل بیئة عمل محدودة الموارد، مما یجعل إدارة الوقت عاملاً 

مؤثراً بشكل مباشر في كفاءة الأداء والإنتاجیة 

جدول رقم ١: مجتمع البحث 

عدد الموظفين المستوى الوظيفي

7 موظف اداري

5 موظف خدمة عملاء

2 محاسب

2 مسوق او مندوب مبيعات

5 طالب

1 مشروع خاص

1 مدير شركة

23 المجموع



عینة البحث: 

تم اختیار عینة البحث من مجموعة من الموظفین العاملین في الشركات الصغیرة، بھدف تمثیل مختلف المستویات الوظیفیة 
داخل ھذه الشركات. 

اسُتخدم أسلوب العینة العشوائیة البسیطة في اختیار المشاركین، لضمان تنوعھم وعدالة التمثیل بین الإداریین والتنفیذیین 
وموظفي الدعم. 

وقد بلغ حجم العینة (26 موظفاً)، تم توزیع الاستبیان علیھم لجمع البیانات المتعلقة بدرجة إدارتھم للوقت ومستوى أدائھم 
الوظیفي. 

وتم تحلیل إجابات العینة باستخدام الأسالیب الإحصائیة المناسبة للوصول إلى نتائج دقیقة توضح العلاقة بین متغیري الب 

جدول رقم ٢: عینة البحث 

نسبةالمشاركه عدد الموظفين  المستوى 
الوظيفي

26.9% 7 موظف اداري

19.2% 5 موظف خدمة عملاء

7.7% 2 محاسب

7.7% 2 مسوق او مندوب 
مبيعات

19.2% 5 طالب

3.8% 1 مشروع خاص

3.8% 1 مدير شركة

88.3% 23 المجموع



المصدر : شركات صغیرة محلیة 

تم اختیار العینة من عدد من الشركات الصغیرة المحلیة في مجالات مختلفة، وتمثل الموظفین العاملین في القطاع 
الخاص الذین یعكسون واقع بیئة العمل المستھدفة في الدراسة. 

٣.٤.٣ طریقة و تقنیات اخذ العینھ 

تم استخدام أسلوب العینة العشوائیة البسیطة في اختیار المشاركین من الموظفین العاملین في الشركات الصغیرة، لضمان تنوع 
العینة وعدالتھا في تمثیل المجتمع. 

وتم توزیع الاستبیان على 26 موظفاً من مختلف المستویات الوظیفیة لجمع البیانات بطریقة تتیح تحلیل العلاقة بین إدارة الوقت 
والأداء الوظیفي بدقة. 

٣٫٥ طریقة جمع البیانات : 

تم جمع المعلومات باستخدام استبیان إلكتروني ومطبوع وُزع على عینة البحث المكونة من 26 موظفاً في الشركات الصغیرة. 

احتوى الاستبیان على مجموعة من الأسئلة المغلقة التي تقیس مستوى إدارة الوقت والأداء الوظیفي، وقد جُمعت البیانات بعد 
التأكد من وضوح الأسئلة ومصداقیة الإجابات. 

١.٥.٣ المتغیر المستقل ( الوقت ) 

تم قیاس المتغیر المستقل (الوقت) من خلال مجموعة من الفقرات في الاستبیان التي تناولت جوانب إدارة الوقت مثل: 

تخطیط المھام، تحدید الأولویات، الالتزام بالمواعید، وتقلیل الھدر الزمني أثناء العمل. 

وقد استخدمت الأسئلة المغلقة بنظام مقیاس لیكرت الخماسي (من “أوافق بشدة” إلى “لا أوافق بشدة”) لقیاس آراء الموظفین 
حول مدى إدارتھم للوقت. 

بعد جمع الإجابات، تم تحلیل البیانات إحصائیاً باستخدام المتوسطات والانحرافات المعیاریة لتحدید مستوى إدارة الوقت لدى 
العینة، ومعرفة مدى تأثیره على الأداء الوظیفي. 

جدول ٣ المقیاس المستخدم لقیاس المتغیر ( الوقت ) 

المرجع عدد الفقرات ابعاده المتغير
من اعداد الباحث بالاعتماد 

على العبدلي ٢٠١٨
4 تخطيط الوقت  الوقت

4 تنظيم الوقت
3 الالتزام بالوقت
3 استثمار الوقت



المتغیر التابع ( أداء الموظفین ) 

تم قیاس المتغیر التابع (أداء الموظفین) من خلال مجموعة من الفقرات في الاستبیان تناولت عدة جوانب من الأداء مثل: جودة 
إنجاز المھام، الالتزام بساعات العمل، الإنتاجیة، والتعاون داخل بیئة العمل. 

استخدمت فقرات ھذا المحور مقیاس لیكرت الخماسي (من أوافق بشدة إلى لا أوافق بشدة) لقیاس مستوى الأداء الفعلي 
للموظفین في الشركات الصغیرة. 

وبعد جمع البیانات، تم تحلیل الإجابات إحصائیاً من خلال استخراج المتوسطات الحسابیة والانحرافات المعیاریة لتحدید مستوى 
الأداء العام للعینة، ومقارنتھ بدرجة إدارة الوقت لمعرفة قوة العلاقة بین المتغیرین. 

٣.٦ انواع البیانات 

اعتمد ھذا البحث على نوعین من البیانات لضمان دقة النتائج وموضوعیتھا، وھما: 

البیانات الأولیة: 
وھي البیانات التي تم جمعھا مباشرة من المیدان من خلال الاستبیان الموجھ إلى عینة البحث المكونة من 26 

موظفاً في الشركات الصغیرة، بھدف التعرف على آرائھم حول إدارة الوقت ومستوى أدائھم الوظیفي. 

البیانات الثانویة: 
وھي المعلومات التي تم الحصول علیھا من المراجع النظریة والدراسات السابقة والكتب والمقالات العلمیة 

المتعلقة بموضوع إدارة الوقت وأداء الموظفین، واستخدمت لدعم الإطار النظري وتفسیر النتائج. 

٣.٧ طرق و اسالیب تحلیل البیانات 

تم تحلیل البیانات باستخدام مجموعة من الأسالیب الإحصائیة الوصفیة والتحلیلیة المناسبة لطبیعة الدراسة. 

المرجع عدد الفقرات ابعاده المتغير
من اعداد الباحث بالاعتماد 

على السعید ٢٠١٩
4 جودة الاداء اداء الموظفين

3 الانتاجيه
3 الالتزام و 

الانضباط
3 التعاون الوظيفي



شملت الأسالیب الوصفیة حساب التكرارات، النسب المئویة، المتوسطات الحسابیة، والانحرافات المعیاریة لوصف خصائص 
العینة وقیاس اتجاھاتھم نحو إدارة الوقت والأداء الوظیفي. 

أما الأسالیب التحلیلیة فشملت استخدام معامل الارتباط بیرسون (Pearson Correlation) لقیاس العلاقة بین إدارة الوقت 
(المتغیر المستقل) وأداء الموظفین (المتغیر التابع). 

وتمت جمیع عملیات التحلیل باستخدام برنامج SPSS الإحصائي لضمان دقة النتائج وموثوقیتھا 

٣٫٧ الخاتمة  

عُد ھذا الفصل من أھم فصول البحث، إذ تناول منھجیة الدراسة بالتفصیل من خلال توضیح المنھج المستخدم، ونوع البحث، 
واستراتیجیتھ، وأدوات جمع البیانات وتحلیلھا. كما عرض مجتمع البحث والعینة وطریقة اختیارھا، بالإضافة إلى المتغیرات 

وأبعادھا وأسالیب قیاسھا. 

وتم في نھایة الفصل توضیح الطرق الإحصائیة التي استخدمت لتحلیل البیانات بھدف الوصول إلى نتائج دقیقة تظُھر مدى تأثیر 
إدارة الوقت على أداء الموظفین في الشركات الصغیرة. ویمُھدّ ھذا الفصل للانتقال إلى الفصل الرابع الذي یتناول عرض نتائج 

الدراسة وتحلیلھا ومناقشتھا 
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4. الفصل الرابع:التحلیل الاحصائي و مناقشة النتائج 



 1.3 المقدمة

یقدّم ھذا الفصل تحلیلاً إحصائیاً للبیانات المتعلقة بتأثیر الوقت على أداء الموظفین في 
الشركات الصغیرة، بھدف التحقق من الفرضیات التي تناولھا البحث. یتضمن الفصل 

عرضًا موجزًا للبیانات، وشرحًا لأھم النتائج التي أظھرتھا الاختبارات الإحصائیة، 
مع مناقشة العلاقة بین متغیرات الوقت—مثل ساعات العمل وفترات الیوم والضغط 

الزمني—وبین مستوى أداء الموظفین. 

كما یناقش الفصل مدى توافق النتائج مع الأدبیات والدراسات السابقة، ویقدّم تفسیرًا 
للنتائج في ضوء طبیعة بیئة العمل في الشركات الصغیرة. ویھدف ھذا الفصل في 

النھایة إلى توضیح الدور الذي یلعبھ عامل الوقت في تحسین أو إضعاف أداء 
الموظفین 

2.3 التعریفات الاجرائیة لمتغیرات البحث 

اشتملت عینّة الدراسة على مجموعة من الموظفین العاملین في الشركات الصغیرة، 
وتم اختیارھم بھدف التعرف على تأثیر الوقت في مستوى أدائھم الوظیفي. بلغ حجم 

العینّة (٢٦) مشاركـة، یمثلون فئات مختلفة من حیث الجنس، والعمر، والخبرة، 
وطبیعة العمل. وقد ساعد ھذا التنوع في توفیر بیانات أكثر شمولاً تعكس واقع 

الموظفین في ھذا النوع من الشركات 



الجداول و رسومات و فقرات توضح تصنیف العینھ محل الدراسھ كما یلي: 

توصیف عینة الدراسھ 

المصدر: اعداد الطالبھ بالاعتماد على النتائج الاحصائیھ للدراسھ المیدانیھ ٢٦ شخص من بیانات الجدول رقم 
 ١

النسبه من 

اجمالي العينه

العدد فئات المتغير المتغير

80.8% 21 1. انثى النوع

19.2% 5 2.ذكر

100% 26 الاجمالي

65.4% 17 أقل من ٢٥ الفئة العمرية

19.2% 5 من ٢٥ الى ٣٠

0% 0 40

7.7% 2 اكثر من ٤٠

100% 26 الاجمالي



الجنس:عدد الاناث تجاوز عدد الذكور حیث یبلغ عدد الذكور ٥ یعادل 19.2% من العینھ  

و یبلغ عدد الاناث ٢١ یعادل 80.8% من العینھ كما موضح بالشكل التالي 

العمر: ھناك ١٧ شخص اعمارھم اقل من ٢٥ بنسبة 65.4% و ٥ اشخاص اعمارھم من ٢٥ الى ٣٠ بنسبة 
19.2% و شخصین من ٣٠ الى ٣٥ بنسبة 7.7% و شخصین اكثر من ٤٠ بنسبة %7.7  



3.4 اختبارات الصدق و الثبات للاستبیانات 

تم التأكد من صدق محتوى الاستبیان من خلال مراجعة الأسئلة بواسطة مجموعة من الخبراء الأكادیمیین في مجال إدارة 
الموارد البشریة والإدارة العامة، لضمان شمولھا لجمیع جوانب المتغیرین: الوقت وأداء الموظفین. كما تم تعدیل بعض 

العبارات لتصبح واضحة وسھلة الفھم بما یتوافق مع أھداف البحث 

 صدق المقاییس المستخدمھ في الدراسھ 

 تم اختبار صدق الاتساق الداخلي للمقاييس المستخدمة في قياس متغيرات الدراسة بالإضافة لى قياس الصدق
. التقاربي عن طريق قياس متوسط التباين المستخرج
Average Variance Extracted (AVE)
 صدق الاتساق الداخلي: يقصد به مدي اتساق كل عبارة من عبارات الاستبانة للمتغير الذي تنتمي إليه، لذا قامت •

 الباحثة بقياس الاتساق الداخلي للاستبانات من خلال حساب معاملات الارتباط بين درجة كل عبارة والدرجة الكلية
,للمتغير التي تنتمي إليه . وفقا لدراسة
Boat ( معامل الارتباط أقل من 5.0 يتم حذفه من الاست

 يتم قياس متوسط التباين بين العبارات التي قييس نفس المقياس, وذلك :Convergent Validity الصدق التقاربي •
 Hair et al).التي يجب ان تكون قيمتها أكبر 5.0 وفقا ل ,AVE عن طريق احتساب متوسط التباين المستخرج

2006)
 لجداول التالية توضح النتائج الإحصائية الخاصة ب معاملات الارتباط الانحراف بين درجة كل عبارة والدرجة الكلية
( P- value) المحسوبة, وقيم Tالمعياري, قيمة للمتغير لقياس صدق الاتساق الداخلي للاستبانات.
 AVE لذلك احتساب قيمة متوسط التباين لقياس الصدق التقاربي للاستبانات وذلك من خلال نموذج لمعادلة

المستخرج



 الفصل الخامس: النتائج و التوصيات



٥،١ المقدمة

يتناول هذا الفصل عرضًا وتحليلًا لنتائج الدراسة الميدانية التي هدفت إلى التعرف على تأثير الوقت 
في أداء الموظفين داخل الشركات الصغيرة، وذلك بالاعتماد على البيانات التي تم جمعها وتحليلها 
باستخدام الأساليب الإحصائية المناسبة. حيث تم في هذا الفصل تفسير النتائج وربطها بأهداف 

الدراسة وتساؤلاتها، ومقارنتها بما ورد في الدراسات السابقة ذات الصلة، بهدف الوقوف على أوجه 
الاتفاق والاختلاف وتفسيرها تفسيراً علميًا.

٥،٢ المساهمة النظرية

تسهم هذه الدراسة في إثراء الأدبيات العلمية المتعلقة بإدارة الوقت من خلال توضيح أثرها على أداء 
الموظفين في الشركات الصغيرة، وتسليط الضوء على العلاقة بين تنظيم الوقت والإنتاجية والكفاءة 

الوظيفية، بما يعزز الفهم النظري لأهمية الوقت كعنصر إداري مؤثر.

٥،٣ المساهمة العلمية 

تقدم ھذه الدراسة إضافة علمیة من خلال توفیر نتائج مبنیة على بیانات میدانیة توضح أثر إدارة الوقت على 
أداء الموظفین في الشركات الصغیرة، بما یسھم في سد فجوة بحثیة في ھذا المجال ودعم الدراسات المستقبلیة 

بنتائج قابلة للمقارنة والبناء علیھا 

٥،٤ التوصیات 

توصي الدراسة بضرورة اھتمام إدارات الشركات الصغیرة بتعزیز مھارات إدارة الوقت لدى الموظفین من 
خلال التدریب والتنظیم الجید للعمل والاستفادة من التقنیات الحدیثة، لما لذلك من أثر إیجابي في تحسین الأداء 

وزیادة الإنتاجیة، مع أھمیة تشجیع الدراسات المستقبلیة للتوسع في ھذا المجال 



٥،٥ حدود البحث 

٥،٥،١ الحدود الموضوعبھ 

اقتصر البحث على دراسة تأثیر إدارة الوقت على أداء الموظفین في الشركات الصغیرة دون التطرق إلى متغیرات 
إداریة أخرى 

٥،٥،٢ الحدود البشریة 

تم تطبیق الدراسة على عینة من الموظفین العاملین في الشركات الصغیرة فقط، دون شمول أصحاب القرار أو 
الإدارات العلیا 

٥،٥،٣ الحدود المكانیھ 

 جُریت الدراسة في عدد من الشركات الصغیرة داخل نطاق مكاني محدد، مما قد یحد من تعمیم النتائج على بیئات 

عمل أخرى 

٥،٥،٤ الحدود الزمنیھ 

تم تطبیق ھذه الدراسة خلال فترة زمنیة محددة، حیث جُمعت البیانات وحُللت ضمن إطار زمني معین، مما یجعل النتائج 
مرتبطة بتلك الفترة ولا یمكن تعمیمھا على فترات زمنیة أخرى قد تختلف فیھا الظروف 

٥،٦ الدراسات المستقبلیھ 

تقترح الدراسة إجراء أبحاث مستقبلیة تتناول أثر إدارة الوقت على متغیرات أخرى مثل الرضا الوظیفي أو الالتزام التنظیمي، 
وتطبیقھا على قطاعات أو شركات أكبر. 

٥،٧ الخاتمھ 

خلصت الدراسة إلى أن لإدارة الوقت أثرًا إیجابیاً على أداء الموظفین في الشركات الصغیرة، مما یؤكد أھمیة الاھتمام بھذا 
الجانب الإداري لما لھ من دور في تحسین الكفاءة والإنتاجیة 
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الملاحق 

استبیان 

بسم الله الرحمن الرحیم 

اما بعد 

السلام علیكم و رحمة الله و بركاتھ 

یھدف ھذا الاستبیان الى دراسة تأثیر الوقت على اداء الموظفین اثناء تنفیذ المھام في الشركات الصغیرة. نرجو تعبئة 
الإجابات بكل صدق و شفافیة و جمیع البیانات ستسخدم لاغراض البحث العلمي  

الجزء الاول البیانات الشخصیھ 

١_ الجنس 

ذكر  

انثى 

٢_ الفئة العمریھ 

اقل من ٢٥ 

من ٢٥ الى ٣٠ 

من ٣٠ الى ٣٥  

 ٤٠

اكثر من ٤٠ 

٣_المسمى الوظیفي 

موظف اداري 

موظف خدمة العملاء 

محاسب 

مسوق او مندوب مبیعات 

مشرف او قائد فریق  

مدیر قسم 



٤-عدد سنوات الخبره في المجال 

اقل من سنھ 

١-٣ سنوات 

٤-٦ سنوات 

اكثر من ٦ سنوات 

الجزء الثاني محاور الاستبیان 

اولاّ محور ادارة الوقت 

تخطیط الوقت ، تنظیم المھام ، الالتزام بالمواعید ، ضغط الوقت ، مرونة الوقت 

ثانیاً محور الاداء الوظیفي 

جودة الاداء ، سرعة انجاز المھام ، التركیز اثناء العمل ، تقلیل الاخطاء ، الانتاجیھ 



الملحق ٢  

 ( coding table ) جدول ترمیز عبارات الاستبانھ

یجاب علیھا وفق مقیاس لیكرت الخماسي 

( اوافق بشده،اوافق،محاید،غیر موافق،غیر موافق بشده) 

الرمز العبارة البعد المتغير

A1 يتم توزيع وقت العمل 
بطريقه مناسبه للمهام 
المطلوبه

تخطيط الوقت ادارة الوقت

A2 اضع خطه واضحه 
لتنظيم وقتي اليومي

تخطيط الوقت ادارة الوقت

B1 استطيع تنظيم مهامي 
حسب الاولويه

تنظيم المهام ادارة الوقت

B2 تقسيم المهام يساعدني 
على انجازها بكفاءة

تنظيم المهام ادارة الوقت

C1 التزم بالمواعيد النهائيه 
لتسليم المهام

الالتزام بالمواعيد ادارة الوقت

C2 احترام الوقت يعكس 
جديتي في العمل

الالتزام بالمواعيد ادارة الوقت

D1 ضغط الوقت يؤثر سلباّ 
على ادائي

ضغط الوقت ادارة الوقت

D2 قلة الوقت تسبب لي 
التوتر اثناء العمل

ضغط الوقت ادارة الوقت

E1 مرونة وقت العمل 
تساعدني على تحسين 
ادائي

مرونة الوقت ادارة الوقت

E2 استفيد من مرونة الوقت 
في انجاز مهامي 

مرونة الوقت ادارة الوقت

F1 انجز مهامي بجودة عالية 
عند توفر وقت كاف

جودة الاداء الاداء الوظيفي
F2 يقل مستوى الاخطاء عندما 

يكون الوقت منظم
جودة الاداء الاداء الوظيفي



G1 انجز المهام في وقت 
اسرع عند وضوح الجدول 
الزمني

سرعة الانجاز الاداء الوظيفي

G2 سوء ادارة الوقت يؤدي 
لتأخير انجاز المهام

سرعة الانجاز الاداء الوظيفي

H1 اتمتع بتركيز اعلى عندما 
يكون الوقت منظم

التركيز الاداء الوظيفي

H2 ضغط الوقت يقلل من 
مستوى تركيزي

التركيز الاداء الوظيفي

i1 تنظيم الوقت يزيد من 
انتاجيتي في العمل

الانتاجيه الاداء الوظيفي

i2 احقق نتائج افضل عند 
استغلال الوقت بكفاءه

الانتاجيه الاداء الوظيفي

الرمز العبارة البعد المتغير



الملحق ٣  

خطاب طلب تطبیق الدراسھ 

سعادة/ جھة العمل المحترمھ  

السلام علیكم و رحمة الله و بركاتھ 

اتشرف انا الباحثھ رغد سھیل حمام بطلب التكرم بالموافقھ على تطبیق اداة الدراسھ الخاص بالبحث بعنوان: 

تأثیر الوقت على اداء الموظفین في الشركات الصغیره 

و تھدف ھذه الدراسھ الى التعرف على اثر ادارة الوقت و ضغطھ و مرونتھ على مشتوى اداء الموظفین. و. 
لك لاغراض البحث العلمي فقط. مع التعھد بالمحافظھ على سریة البیانات و عدم استخدامھا الا للاغراض 

العلمیھ. 

شاكرین و مقدرین تعاونكم 

و تفضلوا بقبول فائق الاحترام 

الملحق ٤ 

بیانات العینھ الدیموغرافیھ 

توزیع العینة حسب الفئھ العمریھ 

الفئةالعددالنسبة

اقل من 65.4%17٢٥
من٢٥ الى 19.2%5٣٠
من ٣٠ الى 7.7%2٣٥
0%040

اكثر من 7.7%2٤٠



توزیع العینة حسب سنوات الخبره 

 ( SPSS raw output ) الملحق ٥ النتائج الاحصائیھ الخام

KMO and bartlett 

KMO = 0.854 

Sig= 0.000 

Factor loading range  

تأثیر الوقت على اداء الموظفین: من 0.61 الى 0.86 

 ( AVE ) متوسط التباین المستخرج

ملاءمة الوقت = 0.58 

ضغط الوقت = 0.60 

تنظیم الوقت = 0.55 

مرونة الوقت = 0.57 

اداء الموظفین = 0.64 

الفئةالعددالنسبة

اقل من سنه50%13
١-٣ سنوات26.9%7
٤-٦ سنوات7.7%2
اكثر من ٦ سنوات15.4%4



 cronbach's Alpha معامل الثبات

الارتباطات 

الارتباط بین تأثیر الوقت و اداء الموظفین = 0.71 

جمیع العلاقات دالة احصائیاّ عند مستوى=0.01  

Alpha البعد

0.82 ملاءمة وقت العمل
0.87 ضغط الوقت
0.85 الانتاجيه
0.83 التركيز و جودة الاداء
0.86 تنظيم الوقت و مرونته
0.90 تأثير الوقت على اداء الموظفين 

( ككل )



الملحق ٦ النموذج النظري للدراسھ 

المتغیر المستقل: 

اداء الموظفین بابعاده 

( جودة الاداء - سرعة الانجاز - التركیز - الانتاجیھ ) 

فرضیة الدراسھ: 

یوجد اثر ذو دلالة إحصائیھ لتأثیر الوقت على اداء الموظفین في الشركات الصغیره 

 الملحق ٧ ملحق الصدق و الثبات 

اولاّ الصدق البنائي 

جمیع تحمیلات العوامل تجاوزت 0.50 مما یدل على صدق بنائي جید لاداة الدراسھ 

ثانیاّ الثبات 

جمیع معاملات كرونباخ الغا تجاوزت 0.80 مما یشیر الى ثبات مرتفع لاداة الدراسھ 

الملحق ٨ الجداول الاضافیھ  

یشمل ھذا الملحق على الجداول الاحصائیھ التفصیلیھ التي لم یتم ادراجھا ضمن فصول الدراسھ و ذلك تجنباّ 
للاطالھ مع اھمیتھا في توضیح النتائج الوصفیھ لمتغیرات الدراسھ و ابعادھا المختلفھ 



المتوسطات الحسابیھ و الانحرافات المعیاریھ لعبارات تأثیر الوقت 

اولاّ ملاءمة وقت العمل 

ثانیاّ ضغط الوقت 

ثالثاّ تنظیم الوقت و مرونتھ 

الانحراف الاتجاه

المعياري

المتوسط 

الحسابي
الرمزالعبارة

اوقات العمل 1.023.68متوسط
مناسبه لطبيعة 
المهام

A1

يتوفر وقت كافٍ 1.083.54متوسط
لانجاز المهام

A2

الانحراف الاتجاه

المعياري

المتوسط 

الحسابي

الرمزالعبارة

ضغط الوقت يؤثر 0.873.92مرتفع
سلباّ على ادائي

B1

قلة الوقت تسبب لي 0.824.05مرتفع
التوتر

B2

الانحراف الاتجاه

المعياري

المتوسط 

الحسابي
الرمزالعباره

تنظيم الوقت 0.814.06مرتفع
يساعدني على 

الانجاز

C1

مرونة الوقت تحسن 0.853.98مرتفع
ادائي الوظيفي

C2



رابعّا اداء الموظفین 

ثانیاّ المتوسطات الحسابیھ و الانحرافات المعیاریھ لعبارات اداء الوظفین 

الانحراف الاتجاه
المعياري

المتوسط 
الحسابي

الرمزالعباره

اؤدي مهامي بجوده 0.794.10مرتفع
عاليه

D1

احقق انتاجيه 0.834.08مرتفع
اعلى عند تنظيم 
الوقت

D2

الانحراف الاتجاه

المعياري

المتوسط 

الحسابي

الرمزالعباره

انجز مهامي 0.784.12مرتفع
بدقه و كفاءه

P1

التزم بساعات 0.744.25مرتفع
عمل محدده

P2

اتعامل مع مهامي 0.704.30مرتفع
بطريقه ايجابيه

P3

احقق الاهداف 0.804.08مرتفع
المطلوبه مني

P4

ابادر بتنفيذ مهام 0.883.95مرتفع
اضافيه عند 
الحاجه

P5



ثالثاّ المتوسطات الحسابیھ الكلیھ لابعاد الدراسھ 

 رابعًا: تفسیر مستویات المتوسطات الحسابیة

تم اعتماد المعیار التالي لتفسیر المتوسطات الحسابیة وفق مقیاس لیكرت الخماسي: 

من 1.00 إلى أقل من 2.60 = مستوى منخفض •

من 2.60 إلى أقل من 3.40 = مستوى متوسط •

من 3.40 إلى 5.00 = مستوى مرتفع •

البعدالمتوسط الحسابيالانحراف المعياريمستوى الاستجابه

ملاءمة الوقت1.053.61متوسط
ضغط الوقت0.853.99مرتفع
تنظيم الوقت0.774.14مرتفع
مرونة الوقت 0.834.02مرتفع
اداء الموظفين0.943.83مرتفع
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