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شكر وتقدير
الحمد لله رب العالمين، حمداً كثيراً طيباً مباركاً فيه، الذي وفقني وأعانني على إتمام هذه المرحلة العلمية، ويسّر لي الطريق رغم ما حملته الرحلة من تحديات وجهد ومثابرة، فله الحمد أولاً وآخراً على نعمه وفضله وتوفيقه.
في هذه اللحظة التي أقطف فيها ثمرة من ثمار الاجتهاد، لا يسعني إلا أن أتقدم بأسمى عبارات الشكر والعرفان إلى والدي العزيز، صاحب الفضل الكبير بعد الله فيما وصلت إليه. فقد كان دعاؤه ودعمه وتشجيعه الدائم دافعاً لي للاستمرار والمضي قدماً، وكان مثالاً للعطاء والصبر والحكمة. كل كلمات الشكر لا تفيه حقه ولا تعبر عن حجم الامتنان لما قدمه لي طوال مسيرتي، فأسأل الله العظيم أن يحفظه، وأن يبارك في عمره وصحته، وأن يجعل ما حققته مصدر فخر وسعادة له.
كما أتقدم بكل الحب والتقدير إلى زوجتي الغالية، شريكة الحياة ورفيقة الطريق، التي كانت سنداً حقيقياً لي خلال هذه الرحلة. أشكرها على صبرها وتفهمها، وعلى دعمها المستمر في أوقات الانشغال والضغط، وعلى وقوفها بجانبي بكل محبة وإخلاص. لقد كان لوجودها ومساندتها أثر كبير في تخطي الصعوبات وتحقيق هذا الإنجاز، فلها مني كل الامتنان والتقدير.
ولا أنسى أن أقدم شكري لكل من ساهم في دعمي وتشجيعي خلال هذه المرحلة العلمية، ولكل من كان له أثر إيجابي في مسيرتي، سواء بكلمة محفزة أو نصيحة صادقة أو مساندة في وقت الحاجة.
وفي الختام، أسأل الله أن يجعل هذا العمل علماً نافعاً، وأن يكون بداية لمزيد من النجاح والتطور، وأن يوفقني دائماً لرد الجميل لكل من وقف بجانبي وكان جزءاً من رحلة هذا الإنجاز.


الفصل الأول
الإطار العام للدراسة
1.1 مقدمة الدراسة
أصبحت إدارة الوقت في العقود الأخيرة من الموضوعات الرئيسة في الفكر الإداري المعاصر نتيجة للتغيرات المتسارعة التي تشهدها بيئة الأعمال وازدياد حدة المنافسة بين المؤسسات. فالوقت يعد مورداً استراتيجياً محدوداً لا يمكن تعويضه أو تخزينه أو استرجاعه، الأمر الذي يجعل حسن استثماره عاملاً أساسياً في تحقيق الأهداف التنظيمية ورفع كفاءة الأداء المؤسسي. وفي ظل التطورات التقنية والتحولات الاقتصادية المتلاحقة، أصبحت المؤسسات مطالبة بتحقيق مستويات مرتفعة من الإنتاجية والجودة باستخدام الموارد المتاحة بكفاءة، ويأتي الوقت في مقدمة هذه الموارد.
وتشير الأدبيات الإدارية إلى أن إدارة الوقت لا تقتصر على تنظيم ساعات العمل أو إعداد الجداول الزمنية، بل تشمل مجموعة من المهارات والممارسات الإدارية المرتبطة بالتخطيط وتحديد الأولويات والتنظيم والمتابعة والتقييم (Macan, 1994). كما تمثل إدارة الوقت أحد العوامل المؤثرة في فعالية الأداء الفردي والتنظيمي، حيث تسهم في تحسين جودة العمل وتقليل الأخطاء وزيادة القدرة على إنجاز المهام في الوقت المحدد.
في المقابل، تواجه المؤسسات تحدياً متزايداً يتمثل في ضغوط العمل الناتجة عن زيادة الأعباء الوظيفية، وتسارع وتيرة العمل، وتعدد المسؤوليات، وارتفاع توقعات الأداء. وقد أصبحت ضغوط العمل من أكثر القضايا التي تحظى باهتمام الباحثين والمتخصصين في إدارة الموارد البشرية والسلوك التنظيمي لما لها من آثار مباشرة على الأداء الوظيفي والصحة النفسية والرضا الوظيفي والالتزام التنظيمي (Robbins & Judge, 2022).
وتؤكد العديد من الدراسات وجود علاقة وثيقة بين إدارة الوقت وضغوط العمل، حيث يسهم الاستخدام الفعال للوقت في الحد من تراكم المهام وتقليل الشعور بالتوتر والإجهاد المهني. كما يساعد التخطيط الجيد وتحديد الأولويات على تعزيز قدرة الموظف على مواجهة متطلبات العمل وتحقيق التوازن بين الحياة المهنية والشخصية (Claessens et al., 2007).
وانطلاقاً من أهمية هذين المتغيرين، تسعى هذه الدراسة إلى استكشاف أثر إدارة الوقت في الحد من ضغوط العمل لدى موظفي القطاعين الحكومي والخاص في المملكة العربية السعودية، من خلال دراسة العلاقة بين أبعاد إدارة الوقت المختلفة ومستويات ضغوط العمل لدى الموظفين.

1.2 مشكلة الدراسة
تشهد المؤسسات الحكومية والخاصة في المملكة العربية السعودية توسعاً متزايداً في حجم الأعمال والمسؤوليات نتيجة التطورات الاقتصادية والتنظيمية المرتبطة برؤية المملكة 2030. وقد ترتب على ذلك زيادة الضغوط المهنية التي يتعرض لها العاملون، مما أدى إلى الحاجة إلى تبني ممارسات إدارية فعالة تساعد على رفع كفاءة الأداء وتحسين جودة الحياة الوظيفية.
وعلى الرغم من الاهتمام المتزايد بإدارة الوقت كأحد أدوات الإدارة الحديثة، إلا أن العديد من الموظفين لا يزالون يواجهون صعوبات في تنظيم وقتهم والتعامل مع متطلبات العمل المتزايدة، الأمر الذي ينعكس على مستويات الضغط المهني والإنتاجية والرضا الوظيفي.
وتتمثل مشكلة الدراسة في محاولة الإجابة عن السؤال الرئيس الآتي:
ما أثر إدارة الوقت في الحد من ضغوط العمل لدى موظفي القطاعين الحكومي والخاص في المملكة العربية السعودية؟
ويتفرع عن هذا السؤال الرئيس عدد من الأسئلة الفرعية:
ما مستوى ممارسة إدارة الوقت لدى موظفي القطاعين الحكومي والخاص؟
ما مستوى ضغوط العمل لدى أفراد العينة؟
هل توجد علاقة ذات دلالة إحصائية بين إدارة الوقت وضغوط العمل؟
ما أثر أبعاد إدارة الوقت (التخطيط، تحديد الأولويات، تنظيم المهام، المتابعة) في الحد من ضغوط العمل؟
هل توجد فروق ذات دلالة إحصائية تعزى للقطاع أو الجنس أو سنوات الخبرة؟

1.3 أهداف الدراسة
تهدف الدراسة إلى تحقيق الأهداف الآتية:
التعرف على مستوى إدارة الوقت لدى الموظفين.
قياس مستوى ضغوط العمل لدى أفراد العينة.
تحديد طبيعة العلاقة بين إدارة الوقت وضغوط العمل.
قياس أثر إدارة الوقت في الحد من ضغوط العمل.
تقديم توصيات عملية تساعد المؤسسات على تطوير ممارسات إدارة الوقت وتحسين بيئة العمل.
1.4 أهمية الدراسة
أولاً: الأهمية العلمية
تنبع الأهمية العلمية للدراسة من تناولها لموضوعين من الموضوعات الأساسية في الإدارة والسلوك التنظيمي، وهما إدارة الوقت وضغوط العمل، كما تسهم في إثراء الأدبيات العربية المتعلقة بالعلاقة بين هذين المتغيرين.
ثانياً: الأهمية العملية
تتمثل الأهمية العملية في إمكانية استفادة المؤسسات الحكومية والخاصة من نتائج الدراسة في تطوير السياسات والإجراءات الإدارية التي تسهم في تحسين إدارة الوقت والحد من الضغوط المهنية وتعزيز الإنتاجية.
1.5 فرضيات الدراسة
الفرضية الرئيسة:
يوجد أثر ذو دلالة إحصائية لإدارة الوقت في الحد من ضغوط العمل لدى موظفي القطاعين الحكومي والخاص.
الفرضيات الفرعية:
يوجد أثر للتخطيط في الحد من ضغوط العمل.
يوجد أثر لتحديد الأولويات في الحد من ضغوط العمل.
يوجد أثر لتنظيم المهام في الحد من ضغوط العمل.
يوجد أثر للمتابعة والتقييم في الحد من ضغوط العمل.


الفصل الثاني
الإطار النظري لإدارة الوقت
2.1 مقدمة
يُعد الوقت من أكثر الموارد أهمية في حياة الأفراد والمؤسسات، إذ يمثل مورداً محدوداً لا يمكن استعادته أو تعويضه بعد انقضائه. وقد أدى التطور السريع في بيئة الأعمال المعاصرة وزيادة متطلبات الأداء إلى تنامي الاهتمام بمفهوم إدارة الوقت باعتباره أحد العوامل الأساسية المؤثرة في الكفاءة والإنتاجية والنجاح التنظيمي.
وتشير الأدبيات الإدارية إلى أن المؤسسات الناجحة لا تختلف عن غيرها في مقدار الوقت المتاح، وإنما تختلف في كيفية استثمار هذا الوقت وتوجيهه نحو تحقيق الأهداف الاستراتيجية. ومن هذا المنطلق أصبحت إدارة الوقت مهارة إدارية ضرورية لجميع المستويات التنظيمية، بدءاً من الموظفين التنفيذيين وصولاً إلى القيادات العليا.
وقد تناول العديد من الباحثين مفهوم إدارة الوقت من زوايا مختلفة، إلا أنهم اتفقوا على أن الإدارة الفعالة للوقت تؤدي إلى تحسين الأداء وتقليل الضغوط ورفع مستوى الإنجاز (Macan, 1994).
2.2 مفهوم إدارة الوقت
تعددت تعريفات إدارة الوقت تبعاً لاختلاف توجهات الباحثين والكتاب في مجال الإدارة.
عرفها Macan (1994) بأنها مجموعة من السلوكيات التي تهدف إلى تحقيق الاستخدام الفعال للوقت من خلال التخطيط والتنظيم وتحديد الأولويات.
كما عرفها Covey (2020) بأنها عملية تنظيم الأنشطة والمهام وفقاً لأهميتها وتأثيرها في تحقيق الأهداف طويلة وقصيرة المدى.
أما  Drucker (2006) فيرى أن إدارة الوقت تبدأ بقياس الوقت وتحليل كيفية استخدامه، ثم التخلص من الأنشطة غير الضرورية وتوجيه الجهود نحو الأعمال ذات القيمة العالية.
ومن خلال التعريفات السابقة يمكن تعريف إدارة الوقت إجرائياً بأنها:
"مجموعة المهارات والإجراءات التي تساعد الفرد على التخطيط والتنظيم وتحديد الأولويات واستثمار الوقت المتاح لتحقيق الأهداف بكفاءة وفاعلية."

2.3 أهمية إدارة الوقت
تنبع أهمية إدارة الوقت من دورها المحوري في تحسين الأداء الفردي والمؤسسي، ويمكن تلخيص أهميتها فيما يلي:
أولاً: رفع مستوى الإنتاجية
تساعد الإدارة الفعالة للوقت على إنجاز عدد أكبر من المهام خلال فترة زمنية محددة، مما يؤدي إلى زيادة الإنتاجية وتحسين جودة الأداء.
ثانياً: تحسين جودة العمل
عندما يتم تنظيم الوقت بصورة جيدة، يصبح لدى الموظف فرصة أكبر للتركيز على جودة العمل بدلاً من محاولة إنجازه بسرعة في اللحظات الأخيرة.
ثالثاً: تقليل ضغوط العمل
يؤدي التخطيط الجيد للوقت إلى الحد من تراكم المهام وتأجيل الأعمال، مما ينعكس إيجابياً على الحالة النفسية للموظف.
رابعاً: تحسين عملية اتخاذ القرار
يساعد توفر الوقت الكافي على دراسة البدائل وتحليل المعلومات بصورة أفضل قبل اتخاذ القرارات.
خامساً: تحقيق الأهداف المؤسسية
يسهم حسن استثمار الوقت في تحقيق أهداف المؤسسة بكفاءة أعلى وتقليل الهدر في الموارد المختلفة.
2.4 خصائص الوقت
يتميز الوقت بعدد من الخصائص التي تجعله مورداً فريداً مقارنة ببقية الموارد التنظيمية، ومن أبرز هذه الخصائص:
محدودية الوقت
يمتلك جميع الأفراد والمؤسسات المقدار نفسه من الوقت يومياً، وهو 24 ساعة فقط.
عدم إمكانية التخزين
لا يمكن ادخار الوقت أو الاحتفاظ به للاستخدام في المستقبل.
عدم إمكانية الاسترجاع
الوقت الذي ينقضي لا يمكن استعادته أو تعويضه.
المساواة
يحصل جميع الأفراد على الكمية نفسها من الوقت بغض النظر عن مناصبهم أو إمكاناتهم.
القيمة الاقتصادية
يمثل الوقت مورداً اقتصادياً مهماً يؤثر بصورة مباشرة في الإنتاجية والكفاءة.
2.5 مبادئ إدارة الوقت
تقوم إدارة الوقت على مجموعة من المبادئ الأساسية، أهمها:
التخطيط
يعد التخطيط نقطة البداية في إدارة الوقت، حيث يساعد على تحديد الأهداف والمهام والموارد المطلوبة لتحقيقها.
تحديد الأولويات
يقصد به ترتيب المهام وفقاً لأهميتها ودرجة إلحاحها.
التنظيم
يتضمن توزيع المهام والأنشطة بطريقة تساعد على تحقيق أفضل استخدام ممكن للوقت.
التفويض
يساعد تفويض بعض الأعمال للآخرين على تخفيف العبء وتحسين استثمار الوقت.
المتابعة والتقييم
تهدف إلى قياس مدى الالتزام بالخطة الزمنية وتحديد جوانب التحسين المطلوبة.
2.6 مضيعات الوقت
تشير مضيعات الوقت إلى الأنشطة أو الممارسات التي تستهلك الوقت دون أن تضيف قيمة حقيقية للعمل.
مضيعات الوقت الشخصية
التسويف.
ضعف التخطيط.
عدم تحديد الأولويات.
التردد في اتخاذ القرار.
سوء التنظيم.
مضيعات الوقت التنظيمية
الاجتماعات غير الضرورية.
غموض الصلاحيات.
ضعف الاتصال الإداري.
كثرة المقاطعات أثناء العمل.
الإجراءات البيروقراطية.
ويؤكد Allen (2015) أن التخلص من مضيعات الوقت يعد من أهم الخطوات اللازمة لتحسين الإنتاجية وتحقيق الأهداف.
2.7 مهارات إدارة الوقت
لكي يتمكن الفرد من إدارة وقته بكفاءة، لا بد من امتلاكه عدداً من المهارات الأساسية، ومنها:
التخطيط الفعال.
تحديد الأولويات.
تنظيم المهام.
إدارة الاجتماعات.
إدارة الأزمات.
اتخاذ القرار.
التفويض.
المتابعة والتقييم.
وتشير الدراسات إلى أن الموظفين الذين يمتلكون هذه المهارات يتمتعون بمستويات أعلى من الكفاءة والإنجاز مقارنة بغيرهم (Claessens et al., 2007).

2.8 الخلاصة
يتضح من العرض السابق أن إدارة الوقت تمثل أحد المرتكزات الأساسية للنجاح الفردي والتنظيمي، وأنها لا تقتصر على تنظيم الجداول الزمنية، بل تشمل مجموعة متكاملة من المهارات والسلوكيات التي تساعد على تحقيق الأهداف بكفاءة وفاعلية. كما أن الإدارة الجيدة للوقت تسهم في رفع الإنتاجية وتحسين الأداء وتقليل الضغوط المهنية، الأمر الذي يجعلها عنصراً محورياً في الدراسة الحالية.
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