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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.

قائمة المراجع 
العیسوي، عبد الرحمن (2018). إدارة الوقت: مدخل لتحسین كفاءة •

الأداء. القاھرة: دار الفكر العربي. 
النمر، خالد (2020). إدارة الموارد البشریة والإنتاجیة في بیئة •

الأعمال. الریاض: مكتبة العبیكان. 
الصغیر، أحمد (2019). “أثر إدارة الوقت على الأداء الوظیفي في •

المؤسسات الصغیرة والمتوسطة”. المجلة العربیة للإدارة، 39(2)، 
 95-77



• Claessens, B. J., Van Eerde, W., Rutte, C. G., & Roe, 
R. A. (2007). A review of the time management 
literature. Personnel Review, 36(2), 255-276. 

• Macan, T. H. (1994). Time management: Test of a 
process model. Journal of Applied Psychology, 79(3), 
381-391. 

• Drucker, P. F. (1999). Management challenges for the 
21st century. New York: Harper Business. 

• Porter, M. E. (2008). On competition. Harvard 
Business Press. 



  الملاحق 
https://docs.google.com/forms/d/e/

1FAIpQLSeQnbiwyDQOFRhoKdFRcxBxbO
mXJjkRelNUlKJU0urEKDnALg/viewform?

 usp=publish-editor



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


