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هدإء   إ 

هذا العمل إلى والديَ العزيزين، اللذين كانا لي مصدر أهدي 
دعم وإلهام طوال حياتي. إلى والدتي، التي كانت لي الحافز  
الدائم بتشجيعها ومحبتها، وإلى والدي، الذي علمني معنى  

 المثابرة والعمل الجاد. 
في كل خطوة من هذه   الداعمة لي انتك لتي، ازوجتيإلى 

 الرحلة.
إلى أساتذتي الأفاضل، الذين قدموا لي كل ما يمكن من علم 
ونصح وإرشاد، كانوا لي خير مرشدين ومعلمين، أهدي هذا  

 العمل تعبيراً عن اعترافي بجميلهم.
لي عوناً   إلى زملائي وأصدقائي، الذين وقفوا بجانبي وكانوا

وسنداً، أهدي هذا العمل كتعبير عن شكري وامتناني لكل 
 الدعم والتشجيع الذي تلقيته منهم.

وأخيراً، أهدي هذا العمل لكل من ساهم في نجاحي 
ودعمني على مدار هذه الرحلة، سائلاً الله أن يجعل هذا 

 الإنجاز خطوة نحو تحقيق المزيد من النجاح والتقدم.

 

 

 

 



 

 

ر  دي  ق  كر وت   ش 
 

الحمدلله الذي وفقني وأعانني على إتمام هذا العمل والصلاة 
وعلى آلة  -صلى الله عليه وسلم -خلقه محمد والسلام على خير 

 وصحبه اجمعين. 
 

الذين كان   و زوجتي العزيزينأتقدم بخالص الشكر والتقدير إلى والدي 
الفضل الأكبر في دعمي وتحفيزي طوال مسيرتي، لقد كانت  لهم

ودعمهم المعنوي والنفسي القوة الدافعة التي مكنتني من   مدعواته 
 تحقيق هذا الإنجاز. 

 
أن أشكر أساتذتي الكرام، وخاصة مشرف رسالتي، الذين قدموا أود 

لي الدعم والإرشاد العلمي، وساهموا بتوجيهاتهم القيمة في إتمام  
هذا البحث، لقد كان لخبرتهم وتوجيهاتهم دور كبير في صياغة هذا  

 العمل. 
 

أشكر زملائي وأصدقائي، الذين كانوا لي عوناً وسنداً خلال مسيرتي  
الأكاديمية، إن دعمهم وتشجيعهم كان لهما الأثر الإيجابي في تجاوز  

 كل التحديات. 
 

وأخيراً، أتقدم بالشكر لكل من ساهم بكلمة أو نصيحة أو دعم في 
إنجاز هذا العمل، سائلاً الله أن يوفقنا جميعاً لما فيه الخير والنجاح، 

 وأن يجعل هذا العمل نافعاً ومثمراً 
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 المستخلص

( هو عملية تنظيم المهام لتحقيق الكفاءة  Time Managementتدبير الوقت )
الأولويات في العمل والحياة الاجتماعية من خلال ترتيب الأنشطة حسب 

واستخدام الوقت بفعالية. يعتبر الوقت موردًا ثمينًا لا يمكن تعويضه، لذا يجب  
استغلاله في أنشطة مفيدة عبر التخطيط الجيد. تنظيم الوقت ضروري للنجاح  

حيث يُجرى   .في مختلف المجالات، مما يبرز أهمية المحافظة عليه وعدم إهداره
عادةً تدريب الموظفين على تحليل وقتهم لتحديد النشاطات التي تهدر الطاقة 

وتلك التي ترفع الكفاءة. ورغم أن التحليل يكشف عن انشغال المدراء بالتعامل 
يل الأجل، إلا أن  مع الأزمات والمهام اليومية المشتتة على حساب التخطيط طو 

النتائج غالبًا ما تكون غير فعالة على المدى البعيد بسبب العودة إلى الروتين  
 .المعتاد

كما تبرز الفقرة أهمية فهم احتياجات الرؤساء من منظور "الإدارة التصاعدية" 
وتفريقها بين احتياجات صريحة )مُعلن عنها بوضوح( وضمنية )غير معلن  

عنها، وأحياناً مخفية(. تشير الفقرة إلى أن الاحتياجات الضمنية غالبًا ما تكون 
من خلال وضع خطة  .ةعاطفية وقادرة على إعاقة تحقيق الأهداف الصريح 

واضحة، يمكن للأفراد تنفيذ المهام دون تشتت، مما يزيد من كفاءة العمل ويعزز 
فرص التقدم الشخصي والمهني. كما يساعد تدبير الوقت على تقليل التوتر  

 .والقلق، مما يعزز صفاء الذهن

بالنسبة للطلاب، يعد تدبير الوقت أداة حيوية لترتيب الأولويات وتحقيق السيطرة 
على الحياة، مما يمنع الانحراف نحو عادات غير صحية تهدر الوقت. ومع  



 
 

ذلك، يواجه العديد من الطلاب صعوبة في فهم فوائد الإدارة الفعالة للوقت، مما 
 .يؤثر سلبًا على إنتاجيتهم

علاوة على ذلك، فإن التخطيط الجيد للوقت يسهل تحقيق النجاح ويوفر فرصًا 
أكبر في العمل، حيث يمكن للمرء رؤية نتائج فورية لتحسين الأداء. في النهاية،  
تشير الدراسة إلى أن إدارة الوقت بشكل جيد تُعد مفتاحًا لتحقيق الأهداف وزيادة  

 .الكفاءة في مختلف مجالات الحياة

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

ل الفصل الأو
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 المقدمة 

(، Time Managementتدبير الوقت، أو ما يعرف باللغة الإنجليزية )تعريف  
تحديد  هو عملية ترتيب المهام والتأكد من إنجازها في الوقت المحدد. يشمل هذا 

الأولويات لتحقيق أكبر قدر من الكفاءة. تعتبر مهارة تدبير الوقت ضرورية  
 لتحقيق الأهداف في العمل والحياة الاجتماعية.

 

يُشير تدبير الوقت إلى الاستخدام الفعّال للوقت، حيث يتم تحديد الأنشطة بناءً  
على أهميتها. بمعنى آخر، يعني تدبير الوقت الاستخدام الأمثل للوقت، نظرًا  

 لمحدوديته. 

 

الوقت من الأشياء التي لا تعوض، فهو سريع الزوال. لذا، يجب علينا البحث  
عن طرق لاستغلاله بشكل مفيد، وذلك من خلال التخطيط والترتيب الدقيق.  

ولعظمة أهمية الوقت، ذكره الله سبحانه في العديد من الآيات، مثل سورة العصر  
 رة. وسورة الفجر وسورة الليل، مما يدل على قيمته الكبي

 

تنظيم الوقت يعد أمرًا مهمًا لتحقيق النجاح، سواء كنت تاجرًا، طبيبًا، أو رب  
أسرة. كل فرد يحتاج إلى إدارة وقته بفعالية. يرى كثير من الناس أن تنظيم  

 الوقت هو السبيل للوصول إلى الأهداف المنشودة. 
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 مشكلة الدراسة 
 

عالم الشركات لفترة، فمن المحتمل أنك حضرت جلسة إذا كنت قد عشت في 
تدريبية تضمنت تحليل "الوقت المستغرق" لزيادة كفاءتك. في تلك الجلسة، قد  

قمت بفتح التقويم الخاص بك وراجعت كيف قضيت وقتك في الأسبوع الماضي،  
وكشفت عن النقاط التي كانت تهدر طاقتك. ربما قمت أيضًا بتصنيف أنشطتك  

ت، وفصلت بين الأمور العاجلة والمهمة، وميزت كلاهما عن الأمور  إلى فئا
 التافهة. 

 

على الرغم من أن دراسات تدبير الوقت مثل هذه قد تكون مثيرة للاهتمام، إلا  
أن النتائج غالبًا ما تكون متشابهة. يكتشف كل مدير يشارك في هذه التمارين  
أنه يقضي الكثير من الوقت في إخماد الحرائق والتعامل مع الأزمات اليومية،  

مشاريع طويلة الأجل. رسائل البريد  مما يترك له وقتًا قليلًا للتفكير والتخطيط ل
الإلكتروني، والمكالمات الهاتفية، والاجتماعات التي لا تنتهي، غالبًا ما تكون 

 بلا فائدة. 

 

 نحن نعلم كل هذا، فلماذا لا يتغير شيء؟ 
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تعود المشكلة إلى نهجنا. تركز برامج تدبير الوقت عادةً على إنتاجيتك 
الشخصية وتحليل كيفية قضائك لوقتك. ورغم أن ذلك مهم، إلا أنه يفتقد حقيقة  

أساسية: في منظمة تركز على زيادة المبيعات، من الأفضل أن تساهم في  
 بذلك.تحقيق هذا الهدف، أو أن يكون لديك سبب منطقي لعدم القيام 

 

وعودة المدرب إلى منزله، تجد نفسك   PowerPointلذا، بعد انتهاء عرض 
تعود إلى عاداتك القديمة غير الإنتاجية. ليس لأنك لم توافق على تحليل خبير  

إدارة الوقت، ولكن لأنك عدت إلى واقع الحياة العملية، والذي يتضمن القيام بما  
 تظن أن رئيسك يريدك أن تفعله. 

 والضمنية* *تحديد الاحتياجات الصريحة 

لنبدأ بتبديد سوء الفهم الشائع. يفترض الكثير من العاملين في مجال الأعمال أن  
تلبية احتياجات الرئيس وتوجيهه أمر خاطئ! هذا الافتراض بسيط وغير دقيق،  
وهو يقود المديرين إلى التركيز على مواءمة آرائهم مع مؤيدي رئيسهم بدلًا من  

 تلبية الاحتياجات الفعلية لأي شخص. 

 

تتطلب الإدارة التصاعدية تحليلًا أكثر جدية ودقة للاحتياجات البشرية، والذي  
يبدأ بإدراك أن الاحتياجات تأتي في شكلين: الاحتياجات الواضحة أو الصريحة،  

 والاحتياجات الضمنية.
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*الاحتياجات الصريحة* أسهل في الفهم. قد يتم ذكرها في الخطة الاستراتيجية  
التي تصدرها الشركة، أو قد يعلن عنها رئيسك خلال الاجتماعات الدورية. قد  

 تبدو تلك الاحتياجات مثل:  

 "نحن بحاجة إلى توسيع نطاق أعمالنا دولياً." -

 "نحن بحاجة إلى إنشاء سياسة شحن اقتصادية."  -

 

*أما الاحتياجات الضمنية* فهي أكثر تعقيدًا، حيث لا يتحدث الناس عنها  
غالبًا. في بعض الأحيان، قد لا يكونون على دراية بها، وفي معظم الأحيان،  

 هي أشياء ينكرها الأفراد عند مواجهتها.

 

 مثل:  

 "اجعلني أبدو موظفاً جيداً أمام الرئيس."  -

 

بينما تميل الاحتياجات الصريحة إلى أن تكون منظمة، تميل الاحتياجات  
بالعواطف والظروف. لكن لا تفكر في الضمنية إلى أن تكون عشوائية، مدفوعة 

أنها بلا معنى؛ فهي دائمًا حاضرة، ويمكن أن تنقض الاحتياجات 
 وبقوة. بسرعة الصريحة
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 لتدبير الوقت أهمية كبيرة، ومن أبرز فوائدها:

إنتاجية جيدة: عندما يكون لديك خطة واضحة، كل ما عليك فعله هو تنفيذها   -
 دون الحاجة لإضاعة الوقت في التفكير فيما يجب عليك فعله. 

رفع جودة العمل: إذا حددت ما يجب القيام به خلال فترة معينة، ستستطيع   -
 التركيز على عملك الحالي، مما يزيد من جودة إنتاجيتك. 

ضغط أقل: يعد تدبير الوقت وسيلة فعالة للتقليل من التوتر، حيث يساعدك   -
 في إكمال مهامك في وقت أقل وبجهد أقل. 

للوقت أهمية كبيرة في حياة الإنسان؛ إذ يساعد تنظيم الوقت في زيادة كفاءة 
العمل، مما يزيد من فرص التقدم ويمنحك فرصة أكبر لتحقيق أهدافك على 

المستويين الشخصي والعملي. تعتبر زيادة الإنتاجية وكفاءة العمل من الأهداف  
فإن ذلك يحفز عقلك على الرئيسية لإدارة الوقت. عندما تدرك ما عليك فعله، 

التركيز على إنهاء المهمة بشكل أفضل، مما يمكنك من إنجاز المزيد من المهام  
 في وقت أقل وبجهد أقل.  

كما يعمل تدبير الوقت على خفض التوتر والقلق، وزيادة صفاء الذهن، مما  
 يساعدك على تجنب الانشغال بضرورة الانتهاء من عدة مهام في نفس الوقت.
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 أهداف الدراسة 

 أهداف تدبير الوقت: 

 تحسين القدرة على اتخاذ القرارات  ❖

يساهم تدبير الوقت في تحسين القدرة على اتخاذ القرارات، فعندما يشعر  
الشخص بضغط الوقت ويتوجب عليه اتخاذ قرار في موضوع ما، فإنه  

بتبعاته، وهذا يعني أن عملية سيلجأ الى اتخاذ قرار دون التفكير الكامل 
اتخاذ القرارات ستصبح أقل كفاءة، وبالمقابل فإن تدبير الوقت بشكل فعّال 

يخلص الشخص من الضغوط الناتجة عن الشعور بعدم امتلاك الوقت 
الكافي، الأمر الذي يؤدي الى شعوره بالتحكم والهدوء، وبالتالي دراسة 

 ذ القرار الصائب.كافة الخيارات المتاحة بشكل جيد لاتخا
 ترتيب الأولويات   ❖

تهدف مهارة تدبير الوقت الى إعطاء الأولوية للأمور الأكثر أهمية، وترك  
الأمور غير المهمة، فعندما يُدرك الشخص أن هناك بعض الأنشطة التي 

يمكن أن ينجزها خلال إطار زمني معيّن، وأنشطة أخرى لا يمكن  
شعور ما هو مهم ويجب إنجازه، وما هو  إنجازها، فإنه يبدأ في تطوير 

 غير مهم، وما يُمكن تأجيل تنفيذه إلى وقتٍ لاحق.
 تحقيق التوازن بين العمل والحياة ❖

يُساهم تدبير الوقت في تحقيق التوازن بين العمل والحياة الشخصية،  
خاصةً للمهنيين الذين يملكون أُسر، إذ ينبغي الموازنة بين إتمام مهام 

العمل الضرورية ضمن الوقت المحدد، ومتابعة أمور الأسرة في الوقت 
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ذاته، الأمر الذي يحافظ على العلاقات الأسرية القوية، والحد من الإهمال  
 والأذى الناجمين عنه. 

 تحقيق إنتاجية أفضل  ❖

يُعد الشعور الدائم بالضغط، والتوتر، واليأس أمراً سلبياً، هذا الى جانب 
أنه يجعل من الصعب مواجهة التحديات الجديدة، بينما يُساهم تدبير 

الوقت في توفير المزيد من الوقت لتعلم مهارات جديدة لتحسين العمل، 
ذهاب في هذا عدا عن زيادة الطاقة الحيوية، وتجربة هوايات جديدةـ، أو ال

 مغامرة ما خارج نطاق العمل.
 تعزيز الثقة بالنفس  ❖

يُمكن لتدبير الوقت تحسين ثقة الشخص بنفسه، وذلك من خلال  
تخصيص وقت كافٍ للعناية بالنفس بالشكل المطلوب، هذا الى جانب 

تعزيز الشعور بالإنجاز، والالتزام بالمواعيد النهائية، وتجاوز كافة 
التوقعات، وبالمقابل فإن الفشل في الوفاء بالمواعيد النهائية من شأنه أن  

 رهاق والتعب.يسبب الإ
 

 أهمية تدبير الوقت للفئات المختلفة: 

 

 *أهمية تدبير الوقت للطالب*:

يعتبر تدبير الوقت بالنسبة للطالب أداة سحرية تساعده على ترتيب أولوياته 
وتحديد الوقت اللازم لإنجاز مهامه بدقة. يتيح ذلك للطالب السيطرة على حياته  
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والتحكم فيها، بدلًا من الانحراف إلى العادات غير الصحيحة التي تؤدي إلى  
 إهدار الوقت.  

 

لكي يجني الطالب فوائد تدبير الوقت، يجب عليه إدارة وقته بكفاءة ونظام. ومع  
ذلك، فإن العديد من الطلاب لا يدركون تمامًا مزايا إدارة وقتهم، مما يؤدي إلى  
تضرر إنتاجيتهم وكفاءتهم في النهاية. لذا، من المهم تنظيم الوقت وخلق وقت  

 ممارسة الرياضة، أو غير ذلك.فراغ للراحة والاسترخاء، أو اللعب، أو 

 

 *أهمية تدبير الوقت للنجاح*: 

عندما تعتمد على تخطيط الوقت بشكل رئيسي، ستجد أنك تحقق المزيد من  
التقدم والنجاح. ستكتشف ذلك بسهولة من خلال النتائج الفورية للمهام التي  

أنجزتها في وقت أقل وبجهد أقل من المعتاد. لذا، لن تنشغل بالتفكير فيما يجب  
مما يتيح لك فرص عمل  عليك فعله بعد ذلك؛ فأنت الآن تتقدم بخطوة للأمام، 

 بالثقة. جديرًا  أكبر من غيرك، ويجعلك دائمًا

 تصنيف أهمية تدبير الوقت حسب نوع المشروع أو المؤسسة

 

 . *الشركات التجارية*:1

*زيادة الإنتاجية*: تدبير الوقت يساعد في تحسين كفاءة العمليات  -    
 التجارية، مما يؤدي لزيادة حجم المبيعات وتقليل التكاليف. 
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*تحسين خدمة العملاء*: من خلال تنظيم الوقت، يمكن للموظفين تقديم   -    
 خدمة أفضل للعملاء بسرعة وفعالية. 

 

 . *المؤسسات الحكومية*:2

*تقديم خدمات فعالة*: يساعد تدبير الوقت في تحسين جودة الخدمات  -    
 المقدمة للمواطنين، مما يعزز ثقة الجمهور في الحكومة. 

*إدارة المشاريع*: يساهم في تنفيذ المشاريع الحكومية ضمن المهل   -    
 الزمنية المحددة، مما يزيد من فعالية الإنفاق العام.

 

 . *المنظمات غير الربحية*:3

*تحقيق الأهداف الاجتماعية*: تنظيم الوقت يساعد في تحقيق الأهداف   -    
 بسرعة أكبر، مما يعزز تأثير المنظمة في المجتمع.

*إدارة الموارد المحدودة*: يساعد تدبير الوقت في استغلال الموارد المالية   -    
 والبشرية بشكل أفضل، مما يزيد من فعالية البرامج والمبادرات. 

 

 . *القطاع التعليمي*:4

*تحسين الأداء الأكاديمي*: يساعد الطلاب في إدارة وقتهم بشكل فعال،   -    
 مما يعزز من أدائهم الأكاديمي ويزيد من فرص النجاح.
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*تنظيم الأنشطة التعليمية*: يساهم في تحسين تنظيم الفصول الدراسية   -    
 والأنشطة اللاصفية، مما يخلق بيئة تعليمية أفضل.

 

 . *المشاريع الصغيرة والمتوسطة*:5

*تحقيق التوازن بين العمل والحياة*: يساعد رواد الأعمال في إدارة وقتهم   -    
بشكل فعال، مما يقلل من الإجهاد ويساعد في تحقيق التوازن بين الحياة 

 الشخصية والعملية.

*زيادة الفرص التنافسية*: تنظيم الوقت يعزز من قدرة المشاريع الصغيرة   -    
 على المنافسة في السوق من خلال تحسين الكفاءة والإنتاجية.

 

 

 

بغض النظر عن نوع المشروع أو المؤسسة، فإن تدبير الوقت يعد أداة ضرورية  
لتحقيق الكفاءة والفعالية. يساعد في تحسين الأداء العام، وزيادة الإنتاجية،  

 أكبر. بكفاءة وتقليل الضغط والتوتر، مما يسهم في تحقيق الأهداف
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 تساؤلات الدراسة 

 : ما هو أثر تدبير الوقت على حياة الشخص؟ 1س

: تدبير الوقت هو مهارة أساسية تؤثر بشكل كبير على حياة الشخص من  1ج
 عدة جوانب.  

 بعض الآثار الرئيسية لتدبير الوقت الجيد: 

 زيادة الإنتاجية:  .1

أكثر عندما يتقن الشخص فن إدارة وقته، يمكنه إنجاز المهام بشكل 
فعالية. هذا يعني أنه يستطيع تحقيق المزيد في وقت أقل، مما يعزز 
إنتاجيته. من خلال تحديد الأولويات وتخصيص الوقت المناسب لكل  

 مهمة، يمكن للشخص أن يتجنب التشتت ويعمل بشكل أكثر تركيزًا.
 تقليل التوتر والضغط النفسي: .2

تدبير الوقت يساعد على تقليل الشعور بالضغط والتوتر. عندما يكون  
لدى الشخص خطة واضحة لما يجب القيام به، فإنه يشعر بقدر أكبر من  

السيطرة على مهامه. هذا يقلل من القلق الناتج عن عدم القدرة على 
 إنجاز الأعمال في الوقت المحدد.

 تحسين نوعية الحياة: .3

تدبير الوقت يساعد على تقليل الشعور بالضغط والتوتر. عندما يكون  
لدى الشخص خطة واضحة لما يجب القيام به، فإنه يشعر بقدر أكبر من  

السيطرة على مهامه. هذا يقلل من القلق الناتج عن عدم القدرة على 
 إنجاز الأعمال في الوقت المحدد.
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 تعزيز التوازن بين العمل والحياة: .4

إدارة الوقت الجيدة تساعد الأفراد على تحقيق توازن أفضل بين العمل 
والحياة الشخصية. من خلال تحديد أوقات محددة للعمل وأوقات أخرى 
للاستراحة أو النشاطات الاجتماعية، يمكن للفرد أن يعيش حياة أكثر 

 توازنًا. 
 تحقيق الأهداف:  .5

تساعد مهارات إدارة الوقت في وضع خطط واضحة لتحقيق الأهداف 
مهام أصغر الشخصية والمهنية. من خلال تقسيم الأهداف الكبيرة إلى 

وتحديد المواعيد النهائية، يصبح من الأسهل متابعة التقدم وتحقيق 
 النجاحات.

 تطوير المهارات الشخصية: .6

تدبير الوقت يتطلب مهارات مثل التخطيط والتنظيم وتحديد الأولويات. 
هذه المهارات تعزز من قدرة الفرد على التعامل مع التحديات اليومية 

 وتحسين قدراته في حل المشكلات. 
 زيادة الثقة بالنفس: .7

عندما يحقق الفرد أهدافه بفضل إدارة وقته، فإن ذلك يعزز من ثقته 
بنفسه. الشعور بالإنجاز الناتج عن الالتزام بالخطط الزمنية يجعله يشعر  

 بأنه قادر على مواجهة التحديات المستقبلية.
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 تعزيز العلاقات الاجتماعية: .8

من خلال تخصيص وقت للأصدقاء والعائلة، يسهم تدبير الوقت في 
تعزيز العلاقات الاجتماعية. التواصل الجيد والوقت المشترك مع الآخرين  

 يعزز من الروابط الاجتماعية ويدعم الصحة النفسية. 

 : ما هو أثر تدبير الوقت على المهام التي يجب القيام بها؟ 2س

 : 2ج

 تحسين الكفاءة والفعالية: .1

يُساعد الأفراد في تحديد أولويات المهام. عندما يُدرك تدبير الوقت 
الشخص أهمية كل مهمة، فإنه يستطيع تخصيص جهوده وموارده بشكل  
أكثر فعالية. على سبيل المثال، عند وضع قائمة بالمهام، يمكن تصنيفها 

وفقًا للأهمية والعاجلة، مما يُساعد في التركيز على المهام التي تُحقق  
هذا التحليل يمكن أن يؤدي إلى إنجاز المهام بشكل أسرع  أكبر تأثير.  

 وبجودة أعلى.
 تقليل الفوضى والتشتت: .2

أحد الآثار المباشرة لتدبير الوقت هو تقليل الفوضى والتشتت. عندما يتم  
تنظيم المهام بطريقة منهجية، يُصبح من السهل متابعة التقدم وتجنب 

الانحرافات. الفوضى الناتجة عن عدم الترتيب يمكن أن تؤدي إلى فقدان 
  الوقت والجهد. بينما، عند وضع الخطط الزمنية، يتمكن الأفراد من

 التركيز على ما هو مهم حقًا، مما يُعزز الإنتاجية.
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 توزيع الموارد بشكل أمثل:  .3

تدبير الوقت لا يقتصر فقط على تنظيم المهام، بل يتضمن أيضًا توزيع  
الموارد بشكل فعّال. كما أن الوقت هو مورد محدود، فإن إدارة الوقت 
الجيدة تُساعد على تخصيص الموارد الأخرى مثل المال والجهد بشكل  

يتناسب مع الأولويات. هذا يُمكن الأفراد من تحقيق الأهداف بشكل أكثر  
 فاءة، حيث يتم توجيه الموارد نحو المهام الأكثر أهمية. ك

 تحقيق الأهداف بشكل أسرع:  .4

عندما يكون للفرد خطة زمنية واضحة، يصبح من الأسهل تحقيق الأهداف.  
تدبير الوقت يسمح بتقسيم الأهداف الكبيرة إلى مهام أصغر، مما يُسهل تتبع  

التقدم. هذا النهج يمكن أن يُحفز الأفراد على الاستمرار في العمل نحو تحقيق  
 يق الهدف النهائي.  أهدافهم، حيث يُظهر كل إنجاز صغير مدى قربهم من تحق

 زيادة الدافعية والتحفيز: .5

تدبير الوقت يمكن أن يُعزز من دافعية الأفراد. عندما يحقق الشخص 
إنجازات محددة بفضل تنظيم وقته، فإنه يشعر بالرضا ويُصبح أكثر 

تحفيزًا لمواصلة العمل. هذا الشعور بالإنجاز يُعتبر دافعًا قويًا يدفع الأفراد  
 لبذل المزيد من الجهد لتحقيق المهام المستقبلية. 

 تحسين نوعية العمل:   .6

التخطيط الجيد يساهم في تحسين نوعية العمل. عندما يُخصص الوقت 
الكافي لكل مهمة، يُمكن للأفراد أن يضعوا المزيد من العناية في  

التفاصيل. هذا الاهتمام بالتفاصيل يُعزز من جودة النتائج النهائية، مما 
 أصحاب المصلحة.يُحقق رضا أكبر من قبل 
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 تخفيف الضغط النفسي: .7

تدبير الوقت يُساعد على تخفيف الضغط النفسي المرتبط بالمواعيد 
النهائية والالتزامات. عندما يُدير الشخص وقته بشكل جيد، يشعر بأنه  

أكثر قدرة على التعامل مع الضغوط. هذا الشعور بالتحكم يُقلل من القلق 
م  الناتج عن عدم القدرة على إنجاز المهام في الوقت المناسب، مما يُسه

 في تحسين الصحة النفسية.
 تعزيز المهارات الشخصية: .8

تدبير الوقت يسهم أيضًا في تطوير مهارات شخصية مثل التخطيط 
والتنظيم. هذه المهارات ليست فقط مفيدة في سياق العمل، بل تنعكس 

أيضًا على جوانب الحياة الأخرى. الأفراد الذين يتعلمون كيفية إدارة وقتهم  
بشكل فعّال يصبحون أكثر قدرة على التعامل مع التحديات اليومية 

 ون ثقة أكبر في قدراتهم. ويكتسب

 : ما هو الهدف الرئيسي لتدبير الوقت؟ 3س

 : 3ج

 تحقيق الأقصى من الإنجاز: .1

يتمثل الهدف الرئيسي لتدبير الوقت في تمكين الأفراد من تحقيق أكبر 
الإنجازات في أقصر وقت ممكن. من خلال التخطيط الجيد  قدر من 

وتحديد الأولويات، يُمكن للأفراد أن يُنجزوا مهامهم بكفاءة، مما يتيح لهم  
 التفرغ لأمور أخرى في حياتهم، سواء كانت شخصية أو مهنية. 
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 تحسين نوعية الحياة:   .2

تدبير الوقت لا يتعلق فقط بالعمل، بل يشمل أيضًا تحسين نوعية الحياة  
بشكل عام. من خلال إدارة الوقت بشكل فعّال، يمكن للأفراد تخصيص  

وقت للراحة والترفيه والعلاقات الاجتماعية. هذا التوازن يُساهم في تعزيز  
 الصحة النفسية ويُقلل من التوتر والضغط. 

 تحديد الأولويات: .3

يهدف تدبير الوقت إلى مساعدة الأفراد في تحديد أولوياتهم بشكل واضح.  
من خلال التمييز بين المهام العاجلة والمهمة، يمكن للأفراد التركيز على 

 ما هو الأكثر أهمية، مما يعزز من قدرتهم على اتخاذ قرارات مستنيرة. 
 تقليل الفوضى والارتباك: .4

تدبير الوقت يُساعد في تقليل الفوضى والارتباك الناتجين عن عدم  
التنظيم. عندما يكون لدى الأفراد خطة زمنية واضحة، يمكنهم تجنب 
التشتت وتركز جهودهم على المهام المحددة، مما يؤدي إلى إنجاز 

 الأعمال بشكل أكثر سلاسة. 
 تعزيز الإنتاجية: .5

الهدف النهائي لتدبير الوقت هو تعزيز الإنتاجية. من خلال تحسين إدارة  
الوقت، يصبح الأفراد أكثر قدرة على إنجاز المهام بكفاءة أكبر، مما 

 يؤدي إلى تحسين الأداء العام في العمل أو الدراسة. 
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 تحقيق الأهداف الشخصية والمهنية:  .6

تدبير الوقت يُعد وسيلة فعالة لتحقيق الأهداف سواء كانت قصيرة أو  
طويلة الأمد. من خلال تقسيم الأهداف الكبيرة إلى مهام أصغر وتحديد  
 مواعيد نهائية، يصبح من السهل متابعة التقدم وتحقيق النتائج المرجوة. 

 : ماهي الاستراتيجية الفعّالة للتغلب على التشتت وتدبير الوقت؟ 4س

 :4ج

 وضع أهداف واضحة ومحددة. .1

 تخصيص وقت محدد للمهام. .2

 إنشاء قوائم مهام.  .3

 تحديد أوقات محددة للتركيز. .4

 تقليل المشتتات. .5

 تنظيم بيئة العمل.  .6

 ممارسة التأمل واليقظة. .7

 أوقات الراحة. تحديد  .8

 استخدام التكنولوجيا لصالحك.  .9

 التقييم الدوري للأداء.  .10

 : ما هو العامل الرئيسي المؤثر على فعالية تدبير الوقت؟ 5س

 : 5ج

 التخطيط الجيد كأداة استراتيجية.  .1

 تحديد الأولويات. .2
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 استخدام أدوات التخطيط. .3

 التكيف مع التغييرات.  .4

 تقيم الأداء.  .5

 

للتغلب على التسويف وتحقيق الانضباط الذاتي في تدبير  : ماهي النصائح  6س
 الوقت؟

التسويف هو ظاهرة شائعة تؤثر على العديد من الأفراد، وقد تعرقل إنجاز : 6ج
المهام وتحقيق الأهداف. لتحقيق النجاح في إدارة الوقت، من المهم التغلب على  
هذه العادة السلبية من خلال تطوير الانضباط الذاتي. فيما يلي بعض النصائح  

 الفعّالة لتحقيق ذلك:

 تحديد الأهداف بوضوح: .1

 SMARTيجب أن تكون الأهداف واضحة ومحددة. استخدم تقنية 
)محدد، قابل للقياس، قابل للتحقيق، ذي صلة، ومحدد بوقت( لوضع  

أهدافك. تحديد الأهداف يساعد في توجيه جهودك ويعطيك شعورًا 
 بالاتجاه.

 المهام: تقسيم  .2

قسّم المهام الكبيرة إلى مهام أصغر وأكثر قابلية للإدارة. هذا يجعلها أقل 
إرهاقًا وأكثر احتمالًا للإنجاز. عندما تراها كخطوات صغيرة، فإن احتمال 

 التسويف ينخفض. 
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 إنشاء جدول زمني:  .3

ضع جدولًا زمنيًا يتضمن فترات زمنية مخصصة لكل مهمة. الالتزام  
بجدول زمني يساعد على خلق روتين يومي ويعزز الانضباط الذاتي.  

  Todoistأو  Google Calendarاستخدم تطبيقات لتنظيم الوقت مثل 
 لتتبع المهام والمواعيد. 

 تحديد أولويات المهام:  .4

استخدم طريقة تحديد الأولويات مثل مصفوفة "أيزنهاور" )العاجل والمهم(  
لتحديد ما يجب القيام به أولًا. التركيز على المهام الأكثر أهمية يساهم  

 في تقليل الشعور بالضغط ويزيد من فرص الإنجاز.
 تخصيص أوقات للتركيز: .5

حدد أوقاتًا محددة للعمل على المهام دون انقطاع. استخدم تقنيات مثل  
دقائق من الاستراحة( للحفاظ   5دقيقة من العمل تليها  25"البومودورو" )

على التركيز. هذا يساعد في التغلب على التسويف عن طريق تحسين  
 التركيز.

 تجنب المشتتات: .6

حدد المشتتات المحتملة في بيئة عملك، مثل الهاتف أو وسائل التواصل 
الاجتماعي. استخدم تطبيقات حظر المواقع أو قم بإيقاف الإشعارات أثناء  

 فترات العمل لتعزيز التركيز.
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 تحفيز النفس: .7

استخدم أساليب التحفيز الذاتي مثل المكافآت. بعد إنجاز مهمة معينة،  
كافئ نفسك بشيء تحبه، مثل قسط من الراحة أو وجبة مفضلة. هذه  

 المكافآت تعزز من الدافع لإنجاز المهام.
 ر عادات إيجابية:تطوي .8

ابدأ بتطوير عادات إيجابية تتعلق بإدارة الوقت. خصص بعض الوقت 
كل يوم لمراجعة تقدمك وتحديث خططك. مع مرور الوقت، ستصبح هذه  

 العادات جزءًا من روتينك اليومي.
 ممارسة التأمل واليقظة: .9

تقنيات التأمل واليقظة تساعد في تحسين التركيز والانضباط الذاتي. 
يساعد على تهدئة العقل خصص بضع دقائق يوميًا لممارسة التأمل، مما 

 وزيادة الوعي الذاتي. 
 التحلي بالصبر والمثابرة: .10

اعلم أن التغلب على التسويف يتطلب وقتًا وصبرًا. قد تواجه تحديات،  
ولكن المثابرة على الجهود ستؤدي إلى تحسين الانضباط الذاتي مع مرور 

 .الوقت

 : ما المستفاد من تنظيم المهام وتدبير الوقت؟7س

تنظيم المهام وتدبير الوقت يُعتبران من العوامل الأساسية التي تُسهم في  : 7ج
تحسين الأداء الشخصي والمهني. إليك بعض الفوائد الرئيسية التي يمكن أن  

 يجنيها الأفراد من هذه العملية:
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 . زيادة الإنتاجية: 1 

تنظيم المهام يُساعد الأفراد على إنجاز المزيد في وقت أقل. عندما يتم تحديد  
الأولويات وتخصيص الوقت لكل مهمة، يصبح من الأسهل التركيز على ما هو  

 مهم، مما يؤدي إلى زيادة الإنتاجية بشكل عام.

 

 . تقليل التوتر والقلق:2 

عندما تكون المهام مرتبة ومنظمة، يُقلل ذلك من الشعور بالضغط النفسي. عدم  
اليقين بشأن ما يجب القيام به قد يؤدي إلى القلق، بينما التنظيم يوفر وضوحًا 

 ويعزز من الشعور بالتحكم.

 

 . تحقيق الأهداف بشكل أسرع: 3 

تدبير الوقت يساعد على تقسيم الأهداف الكبيرة إلى مهام أصغر، مما يجعل 
تحقيقها أكثر قابلية للتنفيذ. هذا يُسهل متابعة التقدم ويُعزز من الشعور 

 بالإنجاز.

 

 . تحسين نوعية العمل:4 

عند تخصيص الوقت الكافي لكل مهمة، يصبح من الممكن التركيز على الجودة 
بدلًا من الكمية. هذا يؤدي إلى تحسين النتائج النهائية ويُعزز من سمعة الفرد أو  

 المؤسسة.
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 . تعزيز التوازن بين العمل والحياة:5 

من خلال تنظيم المهام، يمكن للأفراد تخصيص وقت كافٍ للعمل وأيضًا للحياة 
الشخصية. هذا التوازن يُسهم في تحسين نوعية الحياة بشكل عام ويقلل من  

 الإرهاق. 

 : ما الفرق بين المهم والعاجل في تدبير الوقت؟8س

فهم الفرق بين "المهم" و"العاجل" هو أساس مهارات إدارة الوقت الفعّالة.  : 8ج
يساعد هذا التمييز الأفراد على تحديد أولوياتهم بشكل أفضل، مما يعزز من  

 إنتاجيتهم. دعنا نستعرض هذا الفرق بمزيد من التفصيل: 

 

 . المهم: 1 

المهام المهمة هي تلك التي تُساهم في تحقيق الأهداف طويلة الأمد. هذه المهام  
لها تأثير كبير على النجاح الشخصي أو المهني، وغالبًا ما تتعلق بالقيم  

 الأساسية والأهداف الاستراتيجية.  

 

 خصائص المهام المهمة: -  

 تتعلق بالأهداف: تساهم في تحقيق الأهداف الشخصية أو المهنية.  -  

 تتطلب تفكيرًا عميقًا: تحتاج إلى تخطيط وتفكير استراتيجي.  -  
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 يمكن أن تُحدث تغييرًا إيجابيًا طويل الأمد. تؤثر على النتائج:  -  

 مثال: التخطيط لمشروع كبير، تطوير المهارات، بناء علاقات مهنية.  -  

 

 . العاجل:2 

اهتمام فوري، وغالبًا ما تكون مرتبطة  المهام العاجلة هي تلك التي تحتاج إلى 
بالمواعيد النهائية الوشيكة أو الأحداث غير المتوقعة. يمكن أن تكون هذه المهام  

 مهمة في بعض الأحيان، لكن ليس دائمًا.

 

 خصائص المهام العاجلة:  -  

 تحتاج إلى تنفيذ سريع: تتطلب اتخاذ إجراءات فورية أو في وقت قريب.  -  

غالبًا ما تكون موجهة نحو حل المشكلات: تتعلق بالتعامل مع الأزمات أو   -  
 التحديات الفورية.

 قد تعطل التخطيط: قد تشتت الانتباه عن المهام المهمة. -  

مثال: الرد على بريد إلكتروني عاجل، التعامل مع أزمة في العمل، تقديم   -  
 تقرير قبل الموعد النهائي.

 . التداخل بين المهم والعاجل:3 

في بعض الأحيان، قد تتداخل المهام المهمة مع المهام العاجلة. على سبيل  
المثال، قد يكون إعداد عرض تقديمي لمؤتمر قادم أمرًا مهمًا وعاجلًا إذا كان 
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موعد المؤتمر قريبًا. ومع ذلك، قد تكون هناك مهام أخرى تُعتبر مهمة ولكن 
 ليست عاجلة، مثل تطوير مهارات جديدة أو التخطيط لمشروع مستقبلي.

 

 . مصفوفة أيزنهاور:4 

يمكن استخدام مصفوفة أيزنهاور كأداة لتحديد الأولويات. تتضمن هذه المصفوفة 
 أربعة أرباع: 

 مهم وعاجل: افعلها الآن.  -

 مهم وليس عاجل: خطط لها.  -

 عاجل وليس مهم: فوضها أو خصصها للآخرين. -

 ليس مهم وليس عاجل: تجاهلها. -
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 فروض الدراسة 

 :تدبير الوقت يزيد من التحصيل العلمي .1

o  الفرضية الأولى تفترض أن الأفراد الذين يديرون وقتهم بشكل فعال
يحققون نتائج أفضل في دراستهم مقارنةً بأولئك الذين لا يديرون  

 .وقتهم بشكل جيد

 :تدبير الوقت يعزز من الأداء الوظيفي .2

o  إدارة الوقت بشكل جيد تؤدي إلى  الفرضية الثانية تفترض أن
 .تحسين الأداء في العمل وزيادة الإنتاجية

 :تدبير الوقت يقلل من التوتر والضغط النفسي .3

o  الفرضية الثالثة تفترض أن الأفراد الذين يديرون وقتهم بشكل فعال
 .يعانون من مستويات أقل من التوتر والضغط النفسي

 :تدبير الوقت يعزز من التوازن بين الحياة العملية والشخصية .4

o   الفرضية الرابعة تفترض أن إدارة الوقت بشكل جيد تساعد الأفراد
 .على تحقيق توازن أفضل بين حياتهم العملية والشخصية

 :تدبير الوقت يزيد من الرضا عن الحياة .5

o   الفرضية الخامسة تفترض أن الأفراد الذين يديرون وقتهم بشكل
 .فعال يشعرون برضا أكبر عن حياتهم بشكل عام
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 البحث  المتبعة لإعدادالنظرية العلمية 

 نظرية إدارة الوقت لستيفن كوفي: .1

تعتبر هذه النظرية من أشهر النظريات في مجال إدارة الوقت،  •
حيث تركز على أهمية تحديد الأولويات وتنظيم المهام بناءً على  

الوقت التي أهميتها وإلحاحها. كوفي يقترح استخدام مصفوفة إدارة 
 تقسم المهام إلى أربع فئات:

 هام وعاجل: يجيب القيام به فوراً.  -

 هام وغير عاجل: يجب التخطيط لها. -

 غير هام وعاجل: يمكن تفويضها. -

 غير هام وغير عاجل: يمكن تجاهلها. -

 (: Smart Goalsنظرية الأهداف الذكية ) .2

للقياس، مما تساعد هذه النظرية في تحديد أهداف واضحة وقابلة  •
 يسهل إدارة الوقت بشكل فعال. الأهداف الذكية تكون: 

 ( محددة. Specificواضحة ومحددة: ) -

 يمكن قياس التقدم نحو تحقيقها: قابلة للقياس -
(Measurable). 

 .(Achievable) ممكنة التحقق: قابلة للتحقيق -

 . (Relevant) ذات صلة بالهدف العام: ذات صلة -

 .(Time-bound) محددة بزمنلها إطار زمني محدد:  -
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 نظرية باري شوارتز حول الخيارات: .3

تناقش هذه النظرية تأثير الخيارات المتعددة على إدارة الوقت   •
واتخاذ القرارات. شوارتز يشير إلى أن كثرة الخيارات يمكن أن  

تؤدي إلى تشتت الانتباه وصعوبة في اتخاذ القرارات، مما يؤثر  
 الوقت.سلبًا على إدارة 

 نظرية التحفيز الذاتي.  .4

تركز هذه النظرية على كيفية تحفيز الأفراد لأنفسهم لإدارة وقتهم   •
بشكل أفضل. تتضمن هذه النظرية عناصر مثل تحديد الأهداف  
 الشخصية، واستخدام المكافآت الذاتية، وتطوير عادات إيجابية. 

 نظرية إدارة الوقت في الفكر التنظيمي: .5

تتناول هذه النظرية كيفية إدارة الوقت في بيئات العمل والتنظيم،   •
وتستند إلى مجموعة من الافتراضات والتصورات حول أهمية الوقت 

 . وطرق إدارته بشكل فعال لتحقيق الأهداف التنظيمية
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 مقدمة 
 

تدبير الوقت هو أحد أهم المهارات التي يمكن أن يمتلكها الإنسان، حيث يلعب  
والعملية. في عالمنا المعاصر، دورًا حيويًا في تحقيق النجاح في الحياة العلمية 

الذي يتسم بالتسارع والتغير المستمر، يصبح تدبير الوقت ضرورة ملحة لتحقيق 
الأهداف والطموحات. إن القدرة على تنظيم الوقت بشكل فعال تساهم في زيادة  

 .الإنتاجية، وتقليل التوتر، وتحقيق التوازن بين الحياة الشخصية والمهنية

يهدف هذا البحث إلى استكشاف أثر تدبير الوقت على حياتنا العلمية والعملية  
من خلال دراسة مجموعة من الفروض النظرية والتطبيقية. سنقوم بتحليل كيفية  
تأثير إدارة الوقت على التحصيل الدراسي والأداء الوظيفي، بالإضافة إلى تأثيره  

هذا البحث، نسعى إلى تقديم  على الصحة النفسية وجودة الحياة. من خلال 
توصيات عملية تساعد الأفراد على تحسين مهاراتهم في إدارة الوقت لتحقيق 

 .حياة أكثر توازنًا ونجاحًا
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 الدراسات السابقة

 
 . دراسة عن تأثير تدبير الوقت على الأداء الأكاديمي: 1

 The Impact of Time Management on*العنوان*: "  -    
Academic Performance" 

 Britton, Bruce K. & Tesser, Abraham*المؤلفون*:  -    
*الملخص*: درست هذه الدراسة كيفية تأثير استراتيجيات تدبير   -    

الوقت على الأداء الأكاديمي للطلاب. وجدت الدراسة أن الطلاب الذين  
يستخدمون استراتيجيات فعالة لتنظيم وقتهم يحققون درجات أعلى مقارنة 

 بأقرانهم. 
 
 . دراسة عن تدبير الوقت في بيئات العمل:2

 Time Management Practices and Job*العنوان*: "  -    
Performance " 

 .Macan, Therese H*المؤلفون*:  -    
*الملخص*: تناولت هذه الدراسة العلاقة بين ممارسات تدبير   -    

الوقت وأداء الموظفين في بيئات العمل. أكدت النتائج أن الموظفين الذين  
يتمتعون بمهارات تدبير الوقت الجيدة يكونون أكثر إنتاجية ويشعرون 

 بمستوى أقل من الضغط.
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 . دراسة عن التأثير النفسي لتدبير الوقت: 3
 The Relationship between Time*العنوان*: "  -    

Management and Stress " 
 .Misra, R. & McKean, M*المؤلفون*:  -    
*الملخص*: استكشفت هذه الدراسة العلاقة بين تدبير الوقت  -    

ومستويات التوتر. وجدت أن الأفراد الذين يديرون وقتهم بفعالية يعانون 
 من مستويات أقل من التوتر، مما يعزز صحتهم النفسية. 

 

 . دراسة عن تدبير الوقت والنجاح المهني: 4
 Time Management as a Key to Success*العنوان*: "  -    

in the Workplace" 
 . Nonis, K. P. & Hudson, G. I*المؤلفون*:  -    
*الملخص*: تناولت هذه الدراسة كيفية تأثير مهارات تدبير الوقت  -    

على النجاح المهني. أكدت النتائج أن الأفراد الذين يخططون وينظمون 
 وقتهم بشكل جيد يحققون نجاحات أكبر في مسيرتهم المهنية. 

 
 . دراسة عن تدبير الوقت والطلاب الجامعيين: 5

 Effects of Time Management Behaviors*العنوان*: "  -    
on College Student Academic Performance " 

 . Britton, B. K. & Tesser, A*المؤلفون*:  -    
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*الملخص*: درست هذه الدراسة كيف تؤثر سلوكيات تدبير الوقت  -    
على الأداء الأكاديمي للطلاب الجامعيين. وجدت الدراسة أن مهارات  

 إدارة الوقت تؤدي إلى تحسين الأداء الأكاديمي وتقليل القلق.

وهذه بعض النقاط التي يمكن أن تميز دراستنا الحالية عن الدراسات السابقة 
 التي تم ذكرها:

 . الموضوع المحدد:1 

"أثر تدبير الوقت في الحياة العلمية والعملية" ركز على ت  الدراسة الحالية -    
بشكل شامل، مما يجعله أكثر شمولية من العديد من الدراسات السابقة التي قد  

 تركز فقط على جانب واحد مثل الأداء الأكاديمي أو التوتر. 

 

 . التطبيق العملي:2 

تطبيقات عملية وأدوات معينة لتدبير الوقت،   الدراسة الحاليةتضمن تقد   -    
مثل استبيانات أو ورش عمل، مما يوفر ممارسات عملية يمكن أن يستفيد منها 

 الأفراد في مختلف المجالات.

 

 . تعدد الفئات المستهدفة:3 

بينما تركز الدراسات السابقة على الطلاب أو الموظفين، يمكنك توسيع   -    
ليشمل فئات متنوعة مثل الطلاب، المهنيين، ورجال  دراستنا الحاليةنطاق 

 الأعمال، مما يوفر رؤى أوسع حول تأثير تدبير الوقت. 



33 

 

 

 . *النهج المتكامل*:4 

يمكنك اعتماد نهج شامل يجمع بين الجوانب النفسية والاجتماعية والعملية  -    
عمقًا إضافيًا ويعكس تأثيرات التدبير   الدراسة الحاليةلتدبير الوقت، مما يمنح 

 على مختلف جوانب الحياة. 

 

 . التوجه الثقافي:5 

أخذ في الاعتبار العوامل الثقافية والاجتماعية  ت ت الدراسة الحاليةإذا كان -    
  لدراسةالتي تؤثر على تدبير الوقت في بيئات معينة، فهذا سيوفر بعدًا إضافيًا ل

 وقد يجعلها فريدة من نوعها.

 

 . التحليل الميداني: 6 

،  في هذه الدراسة قمنا بإجراء دراسات ميدانية وجمع بيانات من عينة معينة -    
من خلال تقديم معلومات مستندة   هذه الدراسةفهذا يمكن أن يضيف قيمة كبيرة ل

 إلى الواقع.

 

 . التوصيات العملية:7 

يمكنك تقديم توصيات عملية موجهة لتحسين مهارات تدبير الوقت بناءً   -    
 . على النتائج التي توصلت إليها، مما يجعل البحث أكثر فائدة للقارئ 
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 الإطار النظري 

 مفهوم تدبير الوقت 

تدبير الوقت هو عملية تنظيم وتخطيط كيفية تقسيم الوقت بين الأنشطة  
المختلفة. يتضمن ذلك تحديد الأولويات، وتخصيص الوقت للمهام الأكثر أهمية،  

 .وتجنب إهدار الوقت على الأنشطة غير الضرورية

 الوقتأهمية تدبير  .2

يساعد تدبير الوقت على زيادة الإنتاجية من خلال  :زيادة الإنتاجية •
 .التركيز على المهام الأكثر أهمية وإنجازها بكفاءة

يمكن أن يقلل تدبير الوقت من مستويات التوتر من خلال  :تقليل التوتر  •
 .توفير هيكل واضح للأنشطة اليومية وتجنب الفوضى

يساعد تدبير الوقت على   :الحياة العملية والشخصيةتحقيق التوازن بين   •
تحقيق توازن أفضل بين الحياة العملية والشخصية، مما يعزز من جودة 

 .الحياة

 نظريات إدارة الوقت .3

تركز على أهمية تحديد الأولويات  :نظرية إدارة الوقت لستيفن كوفي •
 .وتنظيم المهام بناءً على أهميتها وإلحاحها

تساعد في تحديد أهداف   :(SMART Goals) نظرية الأهداف الذكية •
 .واضحة وقابلة للقياس، مما يسهل إدارة الوقت بشكل فعال
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تناقش تأثير الخيارات المتعددة على  :نظرية باري شوارتز حول الخيارات •
 .إدارة الوقت واتخاذ القرارات

 تأثير تدبير الوقت على التحصيل العلمي .4

تشير الدراسات إلى أن الطلاب الذين يديرون وقتهم بشكل فعال يحققون نتائج  
أفضل في دراستهم. يساعد تدبير الوقت على تخصيص فترات زمنية محددة  

 .للدراسة، مما يعزز من التركيز والفهم

 تأثير تدبير الوقت على الأداء الوظيفي  .5

في بيئة العمل، يمكن أن يؤدي تدبير الوقت إلى تحسين الأداء وزيادة الإنتاجية.  
يساعد تنظيم الوقت على إنجاز المهام بكفاءة وتجنب التأخير، مما يعزز من  

 .رضا العملاء والزملاء

 أدوات وأساليب تدبير الوقت .6

استخدام جداول زمنية لتحديد المهام اليومية   :التخطيط اليومي والأسبوعي •
 .والأسبوعية

استخدام مصفوفة الأولويات لتحديد المهام الأكثر أهمية   :تحديد الأولويات •
 .وإلحاحًا

مثل تقنية بومودورو، التي تعتمد على تقسيم الوقت  :تقنيات إدارة الوقت •
 إلى فترات عمل قصيرة تتخللها فترات راحة. 
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 الفصل الثالث

 منهجية الدراسة 
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  مقدمة
 

وموثوقية تعد منهجية البحث العلمي من العناصر الأساسية التي تضمن دقة 
النتائج. في هذا البحث، الذي يتناول أثر تدبير الوقت في حياتنا العلمية  

والعملية، سنعتمد على منهجية وصفية تحليلية تهدف إلى استكشاف العلاقة بين  
 .إدارة الوقت والتحصيل العلمي والأداء الوظيفي

تعتبر إدارة الوقت من المهارات الأساسية التي تؤثر بشكل كبير على حياة 
الأفراد في مختلف المجالات، سواء كانت علمية أو عملية. في هذا البحث،  

نسعى إلى استكشاف العلاقة بين تدبير الوقت والتحصيل العلمي والأداء  
لية والشخصية.  الوظيفي، بالإضافة إلى تأثيره على التوازن بين الحياة العم

تضمن جمع وتحليل  لتحقيق هذا الهدف، سنعتمد على منهجية بحثية شاملة 
 .البيانات بشكل دقيق ومنهجي
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 المنهجية وطرق البحث

تعتبر إدارة الوقت من المهارات الأساسية التي تؤثر بشكل كبير على حياة 
الأفراد سواء في مجالاتهم العلمية أو العملية. لذا، يسعى هذا البحث إلى 

العلمي والأداء الوظيفي، بالإضافة  استكشاف أثر تدبير الوقت على التحصيل 
إلى تأثيره على التوازن بين الحياة الشخصية والمهنية. لتحقيق هذا الهدف، سيتم  

 اعتماد منهجية بحثية شاملة تضمن جمع وتحليل البيانات بشكل دقيق.

 أهداف البحث: 

 تحليل أثر تدبير الوقت على التحصيل العلمي.

 استكشاف العلاقة بين إدارة الوقت والأداء الوظيفي. - 

 تحديد تأثير إدارة الوقت على التوازن بين الحياة الشخصية والمهنية.  -

 المنهجية:

 .ستعتمد هذه الدراسة على منهجية وصفية تحليلية تشمل عدة مراحل

 طرق البحث:

 أ. المراجعة الأدبية:

 جمع المصادر: -  

استعراض الأدبيات والدراسات السابقة المتعلقة بتدبير الوقت وتأثيره على   -  
 الأداء الأكاديمي والمهني.
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تحليل النتائج المستخلصة من هذه الدراسات لفهم الأبعاد المختلفة لإدارة    -  
 الوقت.

 

 :الاستبانة ب. تصميم  

 : استبانةإنشاء  -  

يتضمن أسئلة مغلقة ومفتوحة تغطي جوانب مختلفة من  استبانةتطوير   -  
 إدارة الوقت، مثل: 

 كيفية تحديد الأولويات. -    

 استراتيجيات إدارة الوقت المستخدمة.  -    

 تأثير إدارة الوقت على الأداء الأكاديمي والوظيفي.  -    

(  Pilot Studyمن خلال اختبار أولي ) الاستبانةالتأكد من مصداقية  -  
 . وتعديله بناءً على الملاحظات

 ج. جمع البيانات: 

 استطلاعات الرأي: -  

توزيع الاستبيانات على عينة متنوعة من الطلاب والموظفين في مجالات   -  
 مختلفة. 

أو   Google Formsاستخدام أدوات عبر الإنترنت مثل  -  
SurveyMonkey  .لتسهيل جمع البيانات 
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 المقابلات:  -  

إجراء مقابلات شخصية أو عبر الإنترنت مع مجموعة من الأفراد من   -  
 خلفيات متنوعة للحصول على رؤى أعمق حول تأثير إدارة الوقت على حياتهم. 

 د. التحليل الكمي والنوعي:

 التحليل الكمي:  -

استخدام الأساليب الإحصائية لتحليل البيانات المستخرجة من الاستبيانات.   -  
سيتم حساب المتوسطات والانحرافات المعيارية واستخدام الاختبارات الإحصائية  

 ( لتحديد العلاقات بين متغيرات الدراسة. t ،ANOVAالمناسبة )مثل اختبار 

 

 التحليل النوعي: -

تحليل المعلومات الناتجة عن المقابلات باستخدام أسلوب تحليل المحتوى   -  
 لتحديد الأنماط والموضوعات الرئيسية المتعلقة بتدبير الوقت.

 

 هـ. دراسة الحالة: 

 اختيار حالات معينة:  -  

دراسة حالات لمؤسسات أو جامعات محددة لتحليل كيفية إدارة الوقت   -  
 وتأثير ذلك على الأداء الأكاديمي أو الوظيفي.
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 إجراء تحليل شامل لاستراتيجيات إدارة الوقت المستخدمة في هذه الحالات. -  

 النتائج المتوقعة: 

توقع الحصول على نتائج تدعم الفرضيات المتعلقة بأثر تدبير الوقت على 
 التحصيل العلمي والأداء الوظيفي.

من المتوقع أن تُظهر النتائج وجود علاقة إيجابية بين إدارة الوقت الجيدة   -
 والتحصيل العالي في الدراسة وتحسين الأداء في العمل.
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 البحث مجتمع 

 . تصميم الدراسة1

دراسة وصفية تحليلية تهدف إلى فهم تأثير تدبير الوقت  :نوع الدراسة •
 .على الحياة العلمية والعملية

  .الطلاب والموظفون في مختلف القطاعات :مجتمع الدراسة •

 أدوات جمع البيانات .1

يحتوي على أسئلة مغلقة ومفتوحة   سيتم تصميم استبيان  :الاستبيانات •
لقياس كيفية إدارة الأفراد لوقتهم وتأثير ذلك على تحصيلهم العلمي 

 .وأدائهم الوظيفي

إجراء مقابلات مع عينة مختارة من الأفراد للحصول على  :المقابلات •
 .رؤى أعمق حول تجاربهم في إدارة الوقت

 عينة الدراسة  .2

فرد من   200إلى  100سيتم اختيار عينة تتراوح بين   :حجم العينة •
 .الطلاب والموظفين

استخدام العينة العشوائية البسيطة لضمان تمثيل   :طريقة اختيار العينة •
 .متنوع وشامل

 إجراءات جمع البيانات .3
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توزيع الاستبيانات على العينة المختارة عبر البريد   :توزيع الاستبيانات •
 .الإلكتروني أو بشكل مباشر

 تحليل البيانات .4

استخدام البرامج الإحصائية لتحليل البيانات الكمية  :التحليل الكمي •
المستخلصة من الاستبيانات. سيتضمن التحليل الكمي استخدام  

 .الإحصاءات الوصفية والاستدلالية لفهم العلاقات بين المتغيرات المختلفة

تحليل البيانات النوعية المستخلصة من المقابلات  :التحليل النوعي •
باستخدام تقنيات تحليل المحتوى. سيساعد التحليل النوعي في فهم  

 .العوامل النفسية والاجتماعية التي تؤثر على إدارة الوقت

 حدود الدراسة .5

تقتصر الدراسة على فترة زمنية محددة قد تؤثر على النتائج.   :الزمانية •
 .النتائج سيتم تحديد فترة زمنية لجمع البيانات وتحليلها لضمان دقة 

تقتصر الدراسة على منطقة جغرافية معينة مما قد يؤثر على  :المكانية •
تعميم النتائج. سيتم اختيار منطقة جغرافية محددة لجمع البيانات لضمان 

 .تمثيل دقيق للعينة

تقتصر الدراسة على عينة محددة من الأفراد مما قد يؤثر على   :العينة •
تمثيل النتائج. سيتم اختيار العينة بعناية لضمان تمثيل متنوع للأفراد من  

 .مختلف الخلفيات

 أخلاقيات البحث  .6
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 .الحصول على موافقة المشاركين قبل جمع البيانات :الموافقة المستنيرة •

ضمان سرية المعلومات الشخصية للمشاركين وعدم استخدامها  :السرية •
 إلا لأغراض البحث 
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 بيانات الديموغرافية توزيع أفراد عينة البحث حسب ال( 1الجدول رقم )

 

 المتغير  فئات المتغير  العدد النسبة المئوية& 
 ذكر 40 80%

 الجنس 
 أنثى  10 20%

 المجموع 50 100%

 

 

 بيانات الديموغرافية ( توزيع أفراد عينة البحث حسب ال1الشكل رقم )
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   البيانات الديموغرافيةأفراد عينة البحث حسب ( توزيع 2الجدول رقم )

 المتغير  فئات المتغير  العدد النسبة المئوية& 
 ثانوية عامة  23 46%

 بكالوريوس   26 %52 المؤهل العلمي
 ماجستير  1 2%

 المجموع 50 100%

 

 بيانات الديموغرافية ( توزيع أفراد عينة البحث حسب ال2الشكل رقم )
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 ( أسئلة حول تدبير الوقت 3الجدول رقم )

 كيف تصف مهاراتك في تدبير الوقت  %  النسبة المئوية
 ممتازة  30%

 جيدة 50%

 متوسطة  16%

 ضعيفة  4%

 

 ( أسئلة حول تدبير الوقت 3الشكل رقم )
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 ( أسئلة حول تدبير الوقت 3الجدول رقم )

 تستخدمها لتنظيم وقتك ما هي الطرق التي   %  النسبة المئوية
 قوائم المهام   28%

 تطبيقات الهاتف   36%

 جدول زمني  36%

 

 ( أسئلة حول تدبير الوقت 3الشكل رقم )
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 ( أسئلة حول الأثر على الحياة العلمية  4الجدول رقم )

 الأكاديمي هل تعتقد أن تدبير الوقت يؤثر على ادائك  %  النسبة المئوية
 نعم  80%

 لا  20%

 

( أسئلة حول الأثر على الحياة العلمية 4الشكل رقم )  
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 ( أسئلة حول الأثر على الحياة العملية  5الجدول رقم )

 كيف يؤثر تدبير الوقت على إنتاجيتك في العمل   %  النسبة المئوية
 بشكل إيجابي   94%

 بشكل سلبي   0%

 ليس له تأثير   6%

 

 ( أسئلة حول الأثر على الحياة العملية  5الشكل رقم )
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 حدود البحث 

 لحدود الزمانية .  ا1

من  تقتصر الدراسة على فترة زمنية محددة،  :الفترة الزمنية للدراسة  •
. هذا التحديد الزمني يساعد في جمع 2024 نوفمبرإلى   2024 اكتوبر

البيانات وتحليلها ضمن إطار زمني محدد، مما يضمن دقة النتائج  
 .وملاءمتها للسياق الزمني

 . الحدود المكانية 2

مدينة  جغرافية معينة، تقتصر الدراسة على منطقة  :الموقع الجغرافي  •
هذا التحديد المكاني يساعد في التركيز على عينة محددة من  الرياض 

 .الأفراد ويضمن تمثيل دقيق للنتائج ضمن هذا السياق الجغرافي

 . حدود العينة 3

الطلاب من تقتصر الدراسة على عينة محددة من الأفراد،  :نوع العينة •
 .الجامعيين

فرد    100إلى  20يتم تحديد حجم العينة بما يتراوح بين  :حجم العينة •
 .لضمان جمع بيانات كافية وموثوقة
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 الحدود الموضوعية. 4

تركز الدراسة على تأثير تدبير الوقت على  :الموضوعات المشمولة •
التحصيل العلمي والأداء الوظيفي والتوازن بين الحياة العملية والشخصية. 

 .يتم استبعاد الموضوعات الأخرى التي لا تتعلق مباشرة بأهداف البحث

تشمل المتغيرات المستقلة مثل استراتيجيات إدارة   :المتغيرات المدروسة •
المؤهل  الوقت، والمتغيرات التابعة مثل التحصيل العلمي، الأداء الوظيفي، 

 .العلمي

 
 الحدود المنهجية .6

تقتصر الدراسة على استخدام الاستبيانات   :طرق جمع البيانات •
والمقابلات كأدوات رئيسية لجمع البيانات. يتم تصميم هذه الأدوات بعناية  

 .بيانات دقيقة وموثوقةلضمان جمع 

يتم استخدام التحليل الكمي والنوعي لتحليل البيانات.   :طرق التحليل •
يشمل التحليل الكمي استخدام الإحصاءات الوصفية والاستدلالية، بينما 
 .يشمل التحليل النوعي تحليل المحتوى لفهم العوامل النفسية والاجتماعية
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•  

 الحدود الأخلاقية .7

يتم الحصول على موافقة المشاركين قبل جمع  :الموافقة المستنيرة •
 .البيانات لضمان احترام حقوقهم وخصوصيتهم

يتم ضمان سرية المعلومات الشخصية للمشاركين وعدم  :السرية •
 استخدامها إلا لأغراض البحث
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 الفصل الرابع 

 النتائج والتوصيات
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 مقدمة 

المهارات الأساسية التي تؤثر بشكل كبير على حياة تعتبر إدارة الوقت من 
الأفراد في مختلف المجالات، سواء كانت علمية أو عملية. في هذا البحث، تم  

استكشاف العلاقة بين تدبير الوقت والتحصيل العلمي والأداء الوظيفي، 
بالإضافة إلى تأثيره على التوازن بين الحياة العملية والشخصية. من خلال جمع  

تحليل البيانات، تم التوصل إلى مجموعة من النتائج التي تسلط الضوء على  و 
 .أهمية إدارة الوقت في تحسين جودة الحياة وزيادة الإنتاجية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



56 

 

 تحليل البيانات

 . جمع البيانات1

تم جمع البيانات باستخدام استبيانات ومقابلات مع عينة من الطلاب 
الاستبيانات أسئلة مغلقة ومفتوحة لقياس كيفية إدارة الأفراد  والموظفين. تضمنت 

لوقتهم وتأثير ذلك على حياتهم العلمية والعملية. كما تم إجراء مقابلات للحصول 
 .على رؤى أعمق حول تجارب الأفراد في إدارة الوقت

 . تنظيم البيانات2

تم تنظيم البيانات الكمية المستخلصة من الاستبيانات  :البيانات الكمية •
الافراد  في جداول إحصائية. شملت هذه البيانات معلومات حول عدد 

 مؤهلاتهم العلمية.، و الذين اجابوا على الاستبانة

تم تنظيم البيانات النوعية المستخلصة من المقابلات  :البيانات النوعية •
في نصوص مفصلة، مع تصنيف الملاحظات حسب الموضوعات 

الرئيسية مثل التحديات في إدارة الوقت، والاستراتيجيات المستخدمة، 
 .والتأثيرات على الحياة الشخصية والمهنية

 . التحليل الكمي 3

تم استخدام الإحصاءات الوصفية لتحليل البيانات   :الإحصاءات الوصفية  •
الكمية، مثل حساب المتوسطات والانحرافات المعيارية لتحديد الأنماط 

 .العامة في إدارة الوقت
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 التحليل النوعي . 4

تم استخدام تحليل المحتوى لفحص البيانات النوعية   :تحليل المحتوى  •
المستخلصة من المقابلات. شمل ذلك تحديد الأنماط المتكررة  

 .والموضوعات الرئيسية في تجارب الأفراد مع إدارة الوقت

تم تصنيف البيانات النوعية وتشفيرها إلى فئات  :التصنيف والتشفير  •
محددة لتسهيل تحليلها. على سبيل المثال، تم تصنيف التحديات في إدارة  

 ."الوقت إلى فئات مثل “التشتت”، “الضغوط الزمنية”، و"نقص التخطيط

 تفسير النتائج  .6

أظهرت النتائج وجود علاقة إيجابية بين إدارة   :العلاقات بين المتغيرات •
الوقت والتحصيل العلمي، حيث أن الطلاب الذين يديرون وقتهم بشكل  

فعال يحققون نتائج أفضل في دراستهم. كما أظهرت النتائج أن الموظفين 
 .الذين يديرون وقتهم بشكل جيد يكونون أكثر إنتاجية في عملهم

أظهرت المقابلات أن التحديات الرئيسية في   :التحديات والاستراتيجيات •
إدارة الوقت تشمل التشتت والضغوط الزمنية، بينما تشمل الاستراتيجيات  

 .الفعالة التخطيط المسبق وتحديد الأولويات

 عرض النتائج   .7

تم استخدام الجداول والرسوم البيانية لعرض   :الجداول والرسوم البيانية •
النتائج الكمية بشكل واضح ومبسط. شملت هذه العروض البيانية توزيع  
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بين المجموعات  الحياة العلمية والعمليةالوقت بين الأنشطة المختلفة 
 .المختلفة

 

 الاستنتاجات والتوصيات  .8

تم استخلاص الاستنتاجات بناءً على تحليل البيانات، مثل   :الاستنتاجات •
التأكيد على أهمية إدارة الوقت في تحسين التحصيل العلمي والأداء 

 الوظيفي 
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 النتائج 

 . زيادة التحصيل العلمي1

أظهرت النتائج أن الطلاب الذين يديرون وقتهم بشكل فعال يحققون نتائج أفضل  
وجد أن هناك علاقة إيجابية بين إدارة الوقت والتحصيل الدراسي،   .في دراستهم

حيث أن الطلاب الذين يستخدمون تقنيات إدارة الوقت مثل التخطيط والتنظيم  
1.يحققون درجات أعلى ويشعرون بضغط أقل أثناء الامتحانات

 

 . تحسين الأداء الوظيفي 2

أظهرت الدراسة أن الموظفين الذين يديرون وقتهم بشكل جيد يكونون أكثر  
وجد أن هناك علاقة إيجابية بين إدارة الوقت والأداء   .إنتاجية في عملهم

الوظيفي، حيث أن الموظفين الذين يخططون لمهامهم اليومية ويحددون  
2.أولوياتهم ينجزون مهامهم بكفاءة أكبر ويشعرون برضا أكبر عن عملهم

 

 . تقليل التوتر والضغط النفسي 3

أظهرت النتائج أن إدارة الوقت بشكل فعال تساعد في تقليل مستويات التوتر 
الأفراد الذين يستخدمون تقنيات إدارة الوقت يشعرون بأنهم   .والضغط النفسي

3.أكثر سيطرة على حياتهم اليومية، مما يقلل من الشعور بالإجهاد والقلق
 

 . تحقيق التوازن بين الحياة العملية والشخصية4

أظهرت الدراسة أن إدارة الوقت تساعد الأفراد على تحقيق توازن أفضل بين  
الأفراد الذين يديرون وقتهم بشكل جيد يجدون وقتًا   .حياتهم العملية والشخصية

3.كافيًا للأنشطة الشخصية والعائلية، مما يعزز من جودة حياتهم بشكل عام
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 . زيادة الرضا عن الحياة5

أظهرت النتائج أن الأفراد الذين يديرون وقتهم بشكل فعال يشعرون برضا أكبر  
إدارة الوقت تساعد في تحقيق الأهداف الشخصية  .عن حياتهم بشكل عام 

 . والمهنية، مما يعزز من الشعور بالإنجاز والرضا الذاتي
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 التوصيات

 

 . تعليم مهارات إدارة الوقت 1

يوصى بتضمين مهارات إدارة الوقت في  :تضمين المناهج الدراسية •
المناهج الدراسية والتدريبية للطلاب والموظفين. يمكن أن تشمل هذه 

المهارات التخطيط، تحديد الأولويات، واستخدام الأدوات التكنولوجية لإدارة  
 .الوقت

تنظيم ورش عمل ودورات تدريبية حول  :ورش العمل والدورات التدريبية •
 .إدارة الوقت للطلاب والموظفين لتعزيز مهاراتهم في هذا المجال

 . استخدام تقنيات إدارة الوقت2

يوصى باستخدام مصفوفة الأولويات لستيفن كوفي  :مصفوفة الأولويات •
لتحديد المهام الأكثر أهمية وإلحاحًا. هذه التقنية تساعد الأفراد على تنظيم  

 .مهامهم بشكل فعال وتقليل التشتت 

استخدام تقنية بومودورو التي تعتمد على تقسيم الوقت  :تقنية بومودورو •
إلى فترات عمل قصيرة تتخللها فترات راحة. هذه التقنية تساعد في زيادة 

 .التركيز والإنتاجية

 . تشجيع التوازن بين الحياة العملية والشخصية3

يوصى بتشجيع الأفراد على تحقيق  :تخصيص وقت للأنشطة الشخصية •
توازن بين حياتهم العملية والشخصية من خلال تخصيص وقت للأنشطة  
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الشخصية والعائلية. يمكن أن يساعد ذلك في تحسين جودة الحياة وتقليل  
 .التوتر

تشجيع المؤسسات على تبني سياسات عمل مرنة   :سياسات العمل المرنة •
العمل تسمح للموظفين بإدارة وقتهم بشكل أفضل وتحقيق توازن بين 

 .والحياة الشخصية

 

 . توفير بيئة داعمة4

يوصى بأن توفر المؤسسات بيئة داعمة تساعد   :توفير الموارد والأدوات •
الأفراد على إدارة وقتهم بشكل فعال. يمكن أن تشمل هذه البيئة توفير 

 .موارد وأدوات لإدارة الوقت، مثل التطبيقات التكنولوجية والبرامج التدريبية

تقديم الدعم النفسي والاجتماعي للموظفين  :الدعم النفسي والاجتماعي •
والطلاب لمساعدتهم في التعامل مع الضغوط الزمنية وتحسين إدارة 

 .وقتهم

 التقييم المستمر . 5

يوصى بإجراء تقييمات دورية لفعالية إدارة الوقت  :إجراء تقييمات دورية •
مهاراتهم. يمكن أن يساعد لدى الأفراد وتقديم ملاحظات بناءة لتحسين  

 .ذلك في تحقيق تحسين مستمر في إدارة الوقت والأداء

استخدام أدوات تحليل الأداء لتحديد نقاط القوة والضعف  :تحليل الأداء •
 .في إدارة الوقت وتقديم توصيات لتحسينها



63 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 المراجع 

 

 

 

 

 

 



64 

 

 المراجع العربية

 
 أهمية تنظيم الوقت لتحصيل دراسي أفضل للطلاب 

 

 أفضل كتب فن إدارة الوقت وتنظيمه لتعزيز الإنتاجية 

 

 موقع سندك  -أفضل عناوين رسائل الماجستير والدكتوراه في إدارة الوقت 

 

 المرسال –مراجع عن ادارة الوقت 

 

 أهمية الوقت في حياتنا وأهم النصائح لإدارة الوقت واستثماره 
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 الملاحق 
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 الاستبانة 
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 Abstractالملخص 

 

تدبير الوقت هو مهارة حيوية تؤثر بشكل كبير على مختلف جوانب حياتنا، بما  
في ذلك الإنجازات الأكاديمية والأداء المهني. يتضمن تنظيم وتخطيط كيفية 
تخصيص الوقت بفعالية بين المهام المختلفة لضمان إتمامها ضمن الأطر  

العملية لا تعزز الإنتاجية فحسب، بل تقلل أيضًا من  الزمنية المحددة. هذه  
 .التوتر وتساعد في تحقيق توازن أفضل بين العمل والحياة الشخصية

 تعريف تدبير الوقت 

يشير تدبير الوقت إلى عملية التخطيط وممارسة السيطرة الواعية على مقدار 
الوقت الذي يُقضى في أنشطة محددة. يهدف إلى زيادة الكفاءة والإنتاجية من  

خلال تحديد أولويات المهام بناءً على أهميتها وإلحاحها. يمكن للأفراد من خلال  
المهنية والاجتماعية. يتضمن ذلك   تدبير الوقت الفعال تحقيق أهدافهم في حياتهم

الاستخدام الأمثل للوقت المحدود المتاح، وضمان تخصيص الوقت المناسب  
 .للنشاط الصحيح

 أهمية الوقت

الوقت هو مورد لا يمكن تعويضه، فهو سريع الزوال وثمين. لذلك، من  
الضروري البحث عن طرق لاستخدامه بفعالية من خلال التخطيط والتنظيم  

الدقيق. تتجلى أهمية الوقت في النصوص الدينية المختلفة، مثل القرآن الكريم،  
فجر، سورة حيث يقسم الله بالوقت في عدة آيات )مثل سورة العصر، سورة ال 

الليل(. هذا يبرز أهمية الحفاظ على الوقت وعدم إهداره. يعد تدبير الوقت الفعال  
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ضروريًا للنجاح، سواء كنت رجل أعمال، طبيبًا، أو ربة منزل. يجب على كل  
فرد إدارة وقته لتحقيق النجاح والرضا. يدرك الكثيرون أن تنظيم وقتهم أمر  

 .حيوي لتحقيق أهدافهم 
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 مشكلة الدراسة 

في عالم الشركات، غالبًا ما يتم التأكيد على تدبير الوقت من خلال جلسات 
تدريبية تتضمن تمارين مثل “تحليل الوقت المستغرق” لزيادة الكفاءة. تتضمن  

هذه التمارين مراجعة الجدول الزمني، وتحليل كيفية قضاء الوقت خلال الأسبوع  
ى الرغم من الفوائد  الماضي، وتحديد الأنشطة التي تستنزف الطاقة. عل

المستخلصة من هذه التمارين، يجد العديد من المديرين أنفسهم يعودون إلى 
 .عاداتهم القديمة غير المنتجة بسبب الضغوط والمتطلبات البيئية

تكمن المشكلة في النهج المتبع في تدبير الوقت. تركز البرامج التقليدية على  
الشخصية وكيفية اختيار الأفراد لقضاء وقتهم. على الرغم من أن هذا  الإنتاجية 

مهم، إلا أنه غالبًا ما يتجاهل السياق التنظيمي الأوسع. في منظمة مكرسة 
لزيادة المبيعات، على سبيل المثال، يجب أن يكون الهدف الأساسي هو  

يؤدي هذا   المساهمة في زيادة المبيعات أو وجود سبب مبرر لعدم القيام بذلك.
 .التناقض بين تدبير الوقت الفردي وأهداف المنظمة إلى عدم الكفاءة والإحباط

 تحديد الاحتياجات الصريحة والضمنية 

يتطلب تدبير الوقت الفعال فهم الاحتياجات الصريحة والضمنية داخل المنظمة. 
الاحتياجات الصريحة هي الأهداف الواضحة، مثل توسيع الأعمال دوليًا أو  
إنشاء سياسات فعالة من حيث التكلفة. من ناحية أخرى، تكون الاحتياجات  

العواطف والظروف. الضمنية أكثر دقة وغالبًا ما تكون غير معلنة، مدفوعة ب
يعد التعرف على كلا النوعين من الاحتياجات ومعالجتهما أمرًا ضروريًا لتدبير  

 .الوقت الفعال ونجاح المنظمة
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 أهمية الدراسة

 :تشمل أهمية تدبير الوقت عدة فوائد رئيسية

عندما يكون لديك خطة، كل ما عليك فعله هو تنفيذها.   :زيادة الإنتاجية •
 .لا تضيع الوقت في التفكير فيما يجب فعله بعد ذلك

من خلال معرفة ما يجب القيام به ضمن فترة   :تحسين جودة العمل •
 .زمنية محددة، يمكنك التركيز بشكل أفضل وإنتاج عمل عالي الجودة

يساعد تدبير الوقت الفعال في تقليل مستويات التوتر من  :تقليل التوتر  •
خلال توفير هيكل واضح للأنشطة اليومية وتجنب الاندفاع في اللحظات  

 .الأخيرة

يسمح تدبير الوقت  :تحقيق توازن أفضل بين العمل والحياة الشخصية •
الفعال للأفراد بتخصيص وقت كافٍ للأنشطة الشخصية والعائلية، مما 

 .يعزز الرضا العام عن الحياة
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 النتائج 

 :كشفت الدراسة عن عدة نتائج رئيسية

يميل الطلاب الذين يديرون وقتهم بفعالية إلى   :تحسين الأداء الأكاديمي .1
تحقيق نتائج أكاديمية أفضل. يمكنهم تخصيص وقت كافٍ للدراسة، 

وإكمال الواجبات، والاستعداد للامتحانات، مما يؤدي إلى درجات أعلى 
 .وتقليل التوتر

الموظفون الذين يمارسون تدبير الوقت الجيد   :تحسين الأداء المهني  .2
يكونون أكثر إنتاجية وكفاءة في العمل. يمكنهم تحديد أولويات المهام، 
 .والالتزام بالمواعيد النهائية، والمساهمة بشكل أكثر فعالية في منظماتهم

يساعد تدبير الوقت الفعال الأفراد على الشعور  :تقليل مستويات التوتر  .3
بمزيد من السيطرة على جداولهم الزمنية، مما يقلل من القلق والتوتر 

 .المرتبط بالمواعيد النهائية وحجم العمل

الأفراد الذين يديرون   :تحقيق توازن أفضل بين العمل والحياة الشخصية .4
وقتهم بشكل جيد يمكنهم تحقيق توازن أفضل بين حياتهم المهنية 

 .والشخصية، مما يؤدي إلى رضا وسعادة أكبر بشكل عام
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 التوصيات

 :بناءً على النتائج، تم تقديم التوصيات التالية

يجب على المؤسسات التعليمية والمنظمات  :دمج تدريب تدبير الوقت .1
تضمين تدريب تدبير الوقت في برامجها لمساعدة الطلاب والموظفين 

 .تطوير هذه المهارة الأساسيةعلى 

تشجيع استخدام الأدوات والتقنيات مثل   :استخدام أدوات تدبير الوقت .2
قوائم المهام، والتقويمات، وتطبيقات تتبع الوقت لمساعدة الأفراد على 

 .التخطيط وتنظيم مهامهم بفعالية

تعليم الأفراد كيفية تحديد أولويات المهام بناءً   :تحديد الأولويات بوضوح .3
 .على أهميتها وإلحاحها، لضمان إتمام المهام الحرجة أولاً 

تشجيع الأفراد على تخصيص وقت للأنشطة   :تشجيع نمط حياة متوازن  .4
الشخصية والعائلية، والهوايات، والاسترخاء للحفاظ على توازن صحي بين  

 .العمل والحياة الشخصية

تشجيع الأفراد على مراجعة جداولهم   :مراجعة الخطط وتعديلها بانتظام .5
الزمنية بانتظام وتعديل خططهم حسب الحاجة لاستيعاب الأولويات 

 .المتغيرة والأحداث غير المتوقعة
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مة   ات   خ 

يعد تدبير الوقت مهارة حيوية تؤثر بشكل كبير على النجاح الأكاديمي والمهني.  
من خلال تدبير وقتهم بفعالية، يمكن للأفراد تعزيز إنتاجيتهم، وتقليل التوتر،  
وتحقيق توازن أفضل بين العمل والحياة الشخصية. يمكن أن تساعد تنفيذ  

ى تحسين ممارسات تدبير  التوصيات من هذه الدراسة الأفراد والمنظمات عل
 .الوقت وتحقيق أهدافهم بشكل أكثر كفاءة
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