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 .1الفصل الاول: الاطار العام للدراسة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

  .1.1المقدمة

ٌاة التً لاشك أن السمة الممٌزة لعصرنا هذا هً تحدي الاستفادة من الوقت لتلبٌة احتٌاجات الح

الإنسان الشخصٌة والمهنٌة, فقد اكتسب أهمٌة نظرا لارتباط الوقت بحٌاة  .تتزاٌد ٌوماً بعد ٌوم

واستثماره بفعالٌة, فكلما استطاع الفرد أن ٌتحكم فً  بالغة بصفته مورد مهم ٌنبغً التعامل معه

والأخٌر عن إدارة  حٌاته بنجاح, فالفرد هو المسؤول الأول فهو ٌستطٌع ادارةوقته بشكل جٌد 

الصحٌحة لذلك سواء على مستوى حٌاته  حٌاته مما ٌجعله مجبرا على اختٌار الطرٌقة

مستوى المنظمة, فالوقت مرتبط بالعمل سواء كان إدارٌا, اقتصادٌا أو  الشخصٌة, أو على

 .خدماتٌا

على صعٌد العمل ٌعتبر استثمار وإدارة الوقت للاستفادة منه فً تحقٌق وإنجاز مهام 

إدارة الوقت عبارة عن نشاط ٌهدف واختصاصات الوظٌفة من سمات المدٌر الناجح .. حٌث ان  

لمختلفة فً إطار جدول زمنً الى تحقٌق أقصى فائدة عامة للأنشطة الإدارٌة والإنتاجٌة والفنٌة ا

تعتبر منظمات الاعمال على اختلاف أنواعها أداة حٌوٌة فً المجتمعات الإنسانٌة كما  محدد.

تلك المؤسسات ٌفرز أنماط من فٌها فوجودهم ضمن  وٌعد الأفراد العنصر المؤثر والفعال

تحقق إنتاجٌة عالٌة تدعم  التفاعلات الإنسانٌة التً تؤثر على فاعلٌتها, فالمنظمات الفعالة

مشكلات  الاقتصاد وتشبع حاجات المستهلكٌن, فً حٌن أن المنظمات غٌر الفعالة تعانً من

 ومعوقات اقتصادٌة وادارٌة واجتماعٌة.

حلول  ً فً رفع الإنتاجٌة والسرعة فً إنجاز المهام وإٌجادإدارة الوقت تساهم بشكل أساس

حٌث تساعد ادارة الوقت على تحسٌن نوع العمل وإنجازه فً وقت  سرٌعة للمشاكل والمعوقات .

ان جمٌع ما تم ذكره من معلومات حول اهمٌة ادارة  قٌاسً وبالتالً الحصول على نتائج أفضل.

 الوقت تعتبر دافع ومحفز للباحثٌن لتسلٌط الضوء على هذا الموضوع ودراسته و البحث فٌه.

إدارة الوقت تتطلب وسائل تقنٌة ٌجب توفرها متمثلة فً الحاسبات الآلٌة والشبكات لكن 

بٌنما هنالك وسائل غٌر تقنٌة كمهارات  ,تقل وتبادل المعلومات والبٌاناوالانترنت وتقنٌات ن

التخطٌط والتنظٌم والمتابعة بالإضافة الى ممارسة السٌطرة الواعٌة على الوقت الذي ٌقتضٌه 

أداء العاملٌن, خاصة لزٌادة الفعالٌة والكفاءة أو الإنتاجٌة. فإدارة الوقت منهج مصمم من 

   ر الذات على صعٌد بٌئة العمل .وٌعملٌات ومبادئ وتقنٌات ومهارات ٌجب تنمٌتها لتط



  

برزت أهمٌة إدارة الوقت فً التراث النظري والمعرفً منذ بداٌة عملٌة التصنٌع على وجه 

الخصوص, وقد أكدت النظرٌات الحدٌثة علاقة الوقت بالعدٌد من المتغٌرات التنظٌمٌة ومنها 

جمٌع المؤسسات باختلاف  متغٌر الأداء الذي ٌعتبر من أهم أهداف التنظٌم التً تسعى إلٌها

 .طبٌعتها سواء كانت مؤسسات خدماتٌة أو صناعٌة ... الخ

 تؤكد نظرٌة الإدارة العلمٌة عن أهمٌة إدارة الوقت فً تحقٌق أهداف المنظمةكما 

وزٌادة الإنتاج من خلال عاملً الحركة والزمن, أي الزمن الذي ٌستغرقه العامل لإنجاز عمل 

ا الزمن, وهذا ما ذهب إلٌه "جانٌت" بوضعه جدول عمل ومخططات معٌن, وكٌفٌة اختصار هذ

للتخطٌط والتنفٌذ والرقابة وكذلك "جٌلبرت"  تساعد فً وضع جداول زمنٌة للأعمال كأساس

بدراسته إمكانٌة استئصال الحركات غٌر الضرورٌة لدى العمل وتقسٌمه له.)امٌمة عبد 

 (2111الخالق,

إدارة الوقت بالمفهوم الحالً قد بدأ فً نهاٌة الخمسٌنات وبداٌة الستٌنات من  موضوع أن تناول

,بعدها ظهرت أبحاث أخرى, فً مجال  "طرف الباحث "جٌمس ماكً" فً كتابه "إدارة الوقت

والاقتصادٌة والثقافٌة, وزٌادة عدد  إدارة الوقت خاصة مع تزاٌد التطورات الاجتماعٌة

بٌنت مدى أهمٌة الوقت بالنسبة لهؤلاء الباحثٌن حٌث  ف, تلك الأبحاثرتفاع التكالٌالمؤسسات وا

 ٌمثل الوقت لدٌهم مورد ثمٌن, وأن تكلفة الوقت الضائع غالٌة جدا. غٌر أن طبٌعة الوقت لٌست

كالأشٌاء الملموسة, وان الاستغلال الامثل للوقت له اثر فً نجاح المؤسسات الاقتصادٌة 

ٌرة فً عصرنا الحالً  والتً ترتبط بمدى الاستغلال الأمثل وخاصة فً ظل المنافسة الكب

 .(1111للوقت وإدارته بشكل جٌد. )سهٌل فهد,

مسئولٌة إدارة  تركز على أن لموضوع ادارة الوقت الحدٌثةوٌلاحظ أن الاتجاهات البحثٌة 

 ا.تتولاه التًتسعى إلً تحقٌقها من خلال الوظائف  التًحدد بمجموعة الأهداف تالمنظمة ت

أن تحدد تلك الكفاءة بمقدرة  وطبٌعًالإدارة,  واداء وهذه الأهداف تؤخذ كأساس لتقٌٌم كفاءة

تحدد مسئولٌة إدارة  التًوهذا ٌعنى أن الأهداف هً  الإدارة على وضع أهداف سلٌمة وواقعٌة.

المنظمة بمعنى أن غٌاب الأهداف ٌعنى غٌاب المسئولٌة أو غموضها أو عدم وضوحها وهذا فً 

. التً تسعى المنظمة الى تحقٌقها عبر خطة زمنٌة محددة حد ذاته ٌوضح أهمٌة وجود الأهداف

إلً جانب ذلك فإن أهمٌة الأهداف تصبح أكثر إذا ما علمنا أن الأهداف تعتبر من أهم أدوات 

 قٌاس كفاءة أداء الإدارة.



  

وى صهداف أهمٌة قوهناك دور هام للأهداف ٌتمثل فٌما أوضحه ثابت إدرٌس حٌن ذكر "أن للأ

, لأنها خٌر معٌن إداريعتبرها الأساس لأى نظام نودور فعال فً العملٌة الإدارٌة لذا ٌمكن أن 

 للاتصالالقرارات كما أنها تمثل أداة  اتخاذوالرقابة وخاصة فً عملٌة  التوجٌهفً عملٌات 

 ,ص2111) السلمً, "البدٌلة الاستراتٌجٌاتوالتنسٌق والتحفٌز وتعتبر معٌاراً للمفاضلة بٌن 

11 ) 

الاهتمام المتزاٌد  وفً ظلنتٌجة لجمٌع ما اوردنا من معلومات حول موضوع ادارة الوقت 

تشخٌص الواقع الفعلً لهذٌن المتغٌرٌن من  دراسةمن خلال هذه ال نحاولداء, بإدارة الوقت والأ

 :وهً كالاتً خلال تقسٌم الدراسة الراهنة إلى خمسة فصول

, أهداف الدراسة, دراسةاهمٌة ال من شمل كلٌول بعنوان الإطار العام للدراسة, وجاء الفصل الأ

 .نموذج الدراسةبالإضافة الى  اسئلة الدراسة, الإشكالٌة وفرضٌات الدراسة, 

أما الفصل الثانً فقد خصصناه للاطار النظري للدراسة و ٌشمل المتغٌر الاول و الثانً و 

أما الفصل الرابع فقد شمل  فً الفصل الثالث الدراسات السابقة,العلاقة بٌنهما , ثم تناولنا 

 المنهج المستخدم, أدوات جمعومجالات الدراسة,  ناولٌتالذي  و الإطار المنهجً للدراسة

و  مناقشة النتائجلالبٌانات, العٌنة, كٌفٌة اختٌارها وأسلوب التحلٌل, وخصصنا الفصل الخامس 

 التوصٌات. وضع الخاتمة واهم

 

 

 

 

 

 

 

 



  

  .1.2دراسةمشكلة ال

ٌمثل العنصر الأساسً فً قٌاس  لأنه لإدارة فً عصرنا الحالً,ٌعتبر الوقت من أهم موارد ا

الأمر الذي خلق مشكلة فً التعامل مع الوقت وإدارته, فً العدٌد من  الإنتاجٌة والأرباح,

المفسرة للارتباطات القائمة النظرٌات على اختلاف طبٌعتها, وهذا ما أكدته المداخل النظرٌة 

 بٌن إدارة الوقت وعلاقته بالعدٌد من المتغٌرات التنظٌمٌة الأخرى والتً من بٌنها متغٌر

 الأداء.

الوقت من الموارد النادرة التً ٌجب إدارتها بفاعلٌة لتحقٌق النجاح الأمثل فً إنجاز المهام أو 

الممكن إٌجاد المزٌد من الوقت, بل أن التحدي الذي ٌواجه  لٌس من لأنهالأهداف المحددة, 

ظاهرة سوء إدارة  تماشٌاً معالمسئول هو كٌف ٌمكن تحقٌق استغلال أفضل للوقت المتاح, 

ٌجب أن ٌحظى الوقت بالرقابة  .الوقت عندما ٌتم استغلاله فً أداء أشٌاء أقل أهمٌة مما ٌنبغً

اصة والعامة, إن إدارة الوقت توضح للفرد وتبصره الشدٌدة كما هو الحال لممتلكاتنا الخ

الصفات والعادات الإنسانٌة التً ٌجب أن ٌتعامل معها فً حٌاته الخاصة وفً  بمجموعة من

العمل الٌومٌة المبرمجة وكل هذه العناصر  الإدارة على أنها مرادفة للتنظٌم والترتٌب وإجراءات

 تعقٌداً فهً حالة نفسٌة تفرض على الإنسان مدىلها فاعلٌة كبٌرة إلا أن إدارة الوقت أشد 

 .استعداده بالالتزام وإعادة ترتٌب الأولوٌات وطبٌعة العمل

ظرا لارتباط الوقت بحٌاة الإنسان الشخصٌة والمهنٌة, فقد اكتسب أهمٌة بالغة بصفته مورد ن

وقته بشكل جٌد فقد واستثماره بفعالٌة, فكلما استطاع الفرد أن ٌتحكم فً  مهم ٌنبغً التعامل معه

والأخٌر عن إدارة حٌاته مما ٌجعله مجبرا على  أدار حٌاته بنجاح, فالفرد هو المسؤول الأول

مستوى المنظمة,  اختٌار الطرٌقة الصحٌحة لذلك سواء على مستوى حٌاته الشخصٌة, أو على

رد أساسٌة فً , وٌعتبر أحد أهم خمسة موااقتصادٌا او كان إدارٌا, فالوقت مرتبط بالعمل سواء

الأعمال وهً المواد, المعلومات, الأفراد والموارد المالٌة, وبالتالً فهو ٌحتاج إلى إدارة  مجال

 .ٌمكن استبداله بمورد آخر جٌدة لكونه لٌس من الموارد المتجددة, ولا

 

 

 



  

  1.2.1فجوات على المستوي النظري

ان المشكلة فً ادارة الوقت لا تكمن فً الوقت نفسه, وانما تكمن فً كٌفٌة استعمال الافراد 

لوقتهم, وفٌما انجز من عمل. فاذا كانت طبٌعة ادارة الوقت اثناء اداء تختلف من عمل لأخر, 

 فانه لٌس فً كل الحالات ٌستطٌع الموظفون التحكم فً اوقاتهم, اما بسبب ذاتهم, او بسبب مهام

الاخرٌن, وٌترتب على ذلك وجود خلل ٌزٌد من الجوانب السلبٌة فً عملهم مثل عدم تحقٌق 

الرضا فً العمل و سوء الاداء, وقلة الانتاجٌة, فضلا عن ذلك زٌادة اعباء العمل. لذلك فان 

وٌعود هذا النجاح نجاح الموظفٌن فً المنظمة فً كثٌر من الاحٌان هو نجاح للمنظمة ككل. 

  الجٌدة للوقت.للإدارة 

من الدراسات و الابحاث تناولت موضوع ادارة الوقت وعلاقته بمتغٌرات عدٌدة من عدد هنالك 

ضمنها اداء العاملٌن, الا انها قد تركت الباب مفتوحا للباحثٌن لتناول هذا الموضوع و اخضاعه 

 لدراسات مستمرة كلما استجدت متغٌرات ذات صله بموضوع ادارة الوقت. 

ان هذا  اجعة بعض البحوث و الدراسات المتعلقة بموضوع ادارة الوقت نلاحظعند مر

الموضوع تمت دراسته من عدة جوانب اهمها واقع ادارة الوقت, وهدر و مضٌعات الوقت, 

وكفاءة وفاعلٌة ادارة الوقت, استغلال الوقت, ضغوط الوقت لما لهذه الامور من اهمٌة فً 

ده الباحث عبدالجبار عندما تناول مكلة ادارة الوقت.)عبد المنظمات المختلفة وهذا ما اور

 (.2112الجبار,

بٌنت بعض الدراسات دور ادارة الوقت فً تعدٌل العلاقة بٌن الاداء الوظٌفً و متغٌر سمات 

قامت بعض الدراسات بالبحث عن العلاقة بٌن كما  (.Nonis,2011التفاؤل ومركز التحكم. )

من جهة و التحكم المدرك فً الوقت, وضغوط العمل, و الاداء التدرٌب على ادارة الوقت 

, وضمن هذا السٌاق اظهرت الدراسات السابقة اهمٌة دور ادارة الوقت الوظٌفً من جهة اخري

 (.2111فً الاداء الوظٌفً.)ملحم,

 

 

 

 

 



  

  1.2.2فجوات على المستوي التطبٌقً

هو  مثل للوقت له اثر بالغ على الاداء, واثبتت النظرٌات و الدراسات السابقة ان الاستغلال الا

نحاول من خلال هذه الدراسة التعرف على طبٌعة العلاقة القائمة المنظمات,  احد اهم عوامل

وعناصرها وثقافة عمالها  مكوناتهاوالأداء فً بٌئة تنظٌمٌة تختلف من حٌث  بٌن إدارة الوقت

السابقة الا وهو قطاع المصارف و الدراسات  عن تلك البٌئات التنظٌمٌة التً أجرٌت فٌها

الواقع الفعلً لموضوع الدراسة,  من خلال تجسٌد, وذلك بنك الراجحًالبنوك, المتمثل فً 

   .ومحاولة تحدٌد الارتباطات القائمة بٌن متغٌري الدراسة

  .1.3دراسةاهمٌة ال

  .1.3.1على المستوي النظري

ٌعد الوقت من الموارد الهامة والثمٌنة للإنسان, وتعد عملٌة إدارته وحسن استثماره مشكلة 

الحدٌثة نظرا لما تتمٌز به من انتشار لأعراض السرعة والقلق والتوتر  المجتمعاتأساسٌة فً 

 والاستفادة منه بشكل جٌد فً حالات كثٌرة, وذلك لعدم القدرة على إدارة الوقت بالطرق السلٌمة

 .رجة الضغوط التً ٌتعرض لها الموظفٌنوهذا ٌزٌد من د

مما  الإدارة الفعالة للوقت وأهمٌتها فً مختلف المستوٌات الإدارٌة للمنظمة تظهر الحاجة إلى 

ٌؤثر على أدائها وتحقٌق أهدافها, كما أن تعقد بٌئة العمل بمختلف أبعادها الاجتماعٌة 

ٌها, وكبر حجم ت المنظمات لما ٌجب أن ٌحققه العاملون فوالسٌاسٌة, وازدٌاد توقعا والاقتصادٌة

الاستقلال  فً الأفراد الأمر الذي أدى إلى رغبة هؤلاء الأفراد وازدٌاد تأثٌرها على المنظمات

حت تعد من التً أصب و درجة الاهتمام بإدارة الوقت , كلها عوامل زادت من الفردي

فً إدارة أعمالهم, وذلك بغٌة الوصول الى افضل  الأساسٌات التً ٌجب أن ٌهتم بها الادارٌون 

 النتائج فً منظماتهم. 

  .1.3.2على المستوي التطبٌقً

تنبع أهمٌة هذه الدراسة من حٌوٌة الموضوع الذي تتناوله إلى جانب الاهتمام الفكري للباحثٌن 

والممارسٌن الادارٌٌن لهذا المنهج كمدخل لتحقٌق أهداف القطاع المصرفً بالمملكة العربٌة 

 السعودٌة عموماً. 

 



  

 لماذا هو مهم؟ 

 نتاج.الوقت كعنصر ٌمثل احد اهم عناصر الاداء الوظٌفً و الا -

اهمٌة ادارة الوقت كمنهج لتنمٌة المهارات وتطوٌر قدرات العاملٌن مما له اثر بالغ علً  -

 ادائهم. 

 لمن هومهم؟

للقٌادة  الإدارٌة الى ضرورة تناول مفهوم إدارة الوقت ضمن منهج استراتٌجً ٌضمن  -

 كفاءة الأداء.

ز من خلال مبادئ إدارة لصناع القرار الإداري لمساعدتهم فً بناء ثقافة الأداء المتمٌ -

 الوقت. من خلال أهمٌة الوقت كعنصر ٌمثل احد أهم عناصر الأداء الوظٌفً.

 للمكتبة الجامعٌة  وتزوٌدها باطار نظري وتطبٌقً لإدارة الوقت. -

  .1.4 الدراسةاسئلة 

ما مدي تأثٌر ادارة الوقت علً اداء  السؤال الرئٌس التالً : فًالدراسة  اشكالٌةتبلورت 

العاملٌن فً قطاع البنوك السعودٌة )مصرف الراجحً(؟ ومن ثم تفرعت منه الاسئلة الفرعٌة 

 التالٌة: 

 ؟ المؤسسة محل الدراسةهل توجد علاقة بٌن ادارة الوقت و الاداء الوظٌفً ب -

 ؟حل الدراسةاء داخل المؤسسة مهل توجد علاقة بٌن تنظٌم الوقت وفعالٌة الأد -

 ؟  فً المؤسسة محل الدراسة هل توجد علاقة بٌن تخطٌط الوقت وزٌادة الانتاج -

  .1.5اهداف الدراسة

الموضوعٌة لاختٌار موضوع إدارة الوقت والأداء, ومن خلال ما  بالرجوع إلى الأسباب

دراستنا المٌدانٌة لمصرف  الدراسات حول هذا الموضوع, ومن خلال توصلت إلٌه العدٌد من

 :تحقٌق جملة من الأهداف وهًلمن خلال الدراسة الراهنة  , نسعىالراجحً

 الاهداف النظرٌة للدراسة:

 .جمع وترتٌب التراث النظري حول موضوع الدراسة  -



  

 .وضع الارتباطات النظرٌة الملائمة بٌن متغٌرات الدراسة  -

 الاهداف المٌدانٌة للدراسة: 

 .بالمصرف محل الدراسة محددات إدارة الوقتمعرفة عناصر و -

 ة.محل الدراس ةمعرفة الواقع الفعلً لإدارة الوقت والأداء فً المؤسس -

 .فً المؤسسة محل الدراسة تحدٌد أبعاد الأداء ومكوناته -

 بالمصرف محل الدراسة. معرفة طبٌعة العلاقة القائمة بٌن إدارة الوقت والأداء -

  .1.6فرضٌات الدراسة

تعرف الفرضٌة على انها شرح و تفسٌر مؤقت ٌضعه الباحث, وفً ضوئه ٌلاحظ الواقع من 

للإجابة (.2113)صلاح الدٌن شروخ,جدٌد, او ٌقوم بتجارب لٌتأكد من صحته او عدم صحته. 

 تم وضع الفرضٌات التالٌة: سئلة الدراسة المطروحة على ا

بٌن ادارة  ذات دلالة احصائٌةهدفها هو اثبات وجود علاقة   :(H)لفرضٌة الأولىا -

هل  ومن خلالها ٌتم الرد على سؤال الوقت و الاداء الوظٌفً بالمؤسسة محل الدراسة.

 ؟ المؤسسة محل الدراسةتوجد علاقة بٌن ادارة الوقت و الاداء الوظٌفً ب

بٌن تنظٌم ذات دلالة احصائٌة علاقة  هدفها هو اثبات وجود :(Ha)الفرضٌة الثانٌة -

  فعالٌة الاداء بقطاع المصارف و البنوك بمدٌنة الرٌاض,)بنك الراجحً(.الوقت و 

اء داخل هل توجد علاقة بٌن تنظٌم الوقت وفعالٌة الأدومن خلالها ٌتم الرد على سؤال 

 ؟المؤسسة محل الدراسة

بٌن تخطٌط ذات دلالة احصائٌة علاقة  هدفها هو اثبات وجود :(Hb)الفرضٌة الثالثة -

و بالقطاع المصرفً و البنوك بمدٌنة الرٌاض, )بنك الراجحً(. لإنتاج الوقت وزٌادة ا

فً المؤسسة  هل توجد علاقة بٌن تخطٌط الوقت وزٌادة الانتاجفٌها ٌتم الرد على سؤال 

 ؟  محل الدراسة

 

 

 



  

               .1.7 نموذج الدراسة

 )ادارة الوقت(المستقلالمتغٌر                                      )الاداء الوظٌفً(المتغٌر التابع 

 

 

H, H1, Ha, Hb 

 

                             

 ( نموذج البحث1الشكل )

 بواسطة الباحثةالمصدر: تصمٌم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الاداء فعالٌة

 .الوظٌفً

.زٌادة الانتاج  

 ادارة الوقت

الادارة الدٌموغراطٌة 

الادارة الاوتوغراطٌة 

 الادارة الحرة 

 تخطٌط الوقت  



  

       .8منهجٌة الدراسة

 فلسفة البحث: الوضعٌة -

 منهج البحث: الاستنتاجٌة -

 استراتٌجٌة البحث: دراسة حالة -

 اختبار البحث: الكمً -

 الافق الزمنٌة: المقطعٌة -

  التقنٌات و الاجراءات: الاستبٌان و التحلٌل الاحصائً -

 

الفلسفات و المناهج                                  

philosophies 

               approachesاسالٌب التحلٌل                

   Strategies منهجٌة البحث         

 Research choice اختٌار البحث           

   Time horizonsالمدة الزمنٌة        

 Techniques andالتقنٌات و الاجراءات 

Procedures 

 

 

 البحث منهجٌة( 2كل )ش

 2124المصدر: تصمٌم الباحثة

 

 

 الوضعٌة

 الاستنتاجٌة

 دراسة الحالة

 المقطعٌة

 الكمٌة

 الاستبٌان 



  

  .9الدراسة المٌدانٌة

 .2124 اجرٌت هذه الدراسة بمصرف الراجحً: المجال المكانً

 المملكة العربٌة السعودٌة -مدٌنة الرٌاض: الموقع الجغرافً

 لمحة تارٌخٌة عن مصرف الراجحً: 

, وهو من أكبر البنوك فً العالم من حٌث القٌمة السوقٌة  1157تأسس بنك الراجحً عام 

ملٌار ريال  111والأكبر فً الشرق الأوسط والمملكة العربٌة السعودٌة , بإجمالً أصول 

تموٌل   ملٌار دولار أمرٌكً(. 11.66لٌار ريال سعودي )م 41سعودي , ورأس مال مدفوع 

عامًا من الخبرة فً الأنشطة  61موظف, مع أكثر من  21111وقاعدة موظفٌن تزٌد عن 

  المصرفٌة والتجارٌة.

تم دمج مختلف المؤسسات الفردٌة التً تحمل اسم الراجحً فً مظلة "مؤسسة الراجحً  

وتم تأسٌس البنك كشركة مساهمة   ,1111عام  وفً 1171للتجارة والصرافة" فً عام 

سعودٌة شركة تحت اسم شركة الراجحً المصرفٌة والاستثمار والتً سمٌت لاحقًا فً عام 

 باسم مصرف الراجحً. 2116

تتجذر المجموعة المصرفٌة المتوافقة مع الشرٌعة الإسلامٌة بعمق فً مبادئ الصٌرفة  

ا  ًٌ فً سد الفجوة بٌن المتطلبات المالٌة الحدٌثة والقٌم الإسلامٌة , وهً تلعب دورًا أساس

الجوهرٌة للشرٌعة الإسلامٌة, بٌنما تقود العدٌد من معاٌٌر الصناعة والتنمٌة, وذلك من خلال 

قاعدة راسخة فً المملكة العربٌة السعودٌة , حٌث ٌمتلك مصرف الراجحً شبكة واسعة تضم 

نقطة بٌع مع  514نة صراف آلً , واكثر من ماكٌ 40613فرعًا , وأكثر من  511أكثر من 

التحول فً  مراكز 153التجار وأكبر قاعدة عملاء, من أي بنك فً المملكة , بالإضافة إلى 

 )الموقع الالكترونً الرسمً للبنك(جمٌع أنحاء المملكة.

 طبٌعة عمل مصرف الراجحً:

تتمثل أهداف المصرف فً القٌام بأنشطة مصرفٌة واستثمارٌة داخل المملكة العربٌة السعودٌة 

وخارجها, وفقاً  للرقابة المصرفٌة وقرار مجلس الوزراء. مصرف الراجحً هو ثانً أكبر 

بنوك المملكة من حٌث الموجودات وأكبر مصرف إسلامً فً العالم, وقد بلغت حصته من 

لدى البنوك  3.17والودائع ٪ على التوالً ٪ وإجمالً الموجودات 



  

ملٌار ريال  2و142الً   2111دٌسمبر  31م. ووصلت القٌمة السوقٌة بحلول  1.16السعودٌة 

 .سعودي

ٌقدم المصرف خدماته من خلال العدٌد من القنوات المصرفٌة التقلٌدٌة والحدٌثة لضمان راحة  

ت المصرفٌة عبر الانترنت والخدمات المصرفٌة عملائه وتٌسٌر تعاملاتهم. إضافة إلى الخدما

عبر الهاتف الجوال. وإلى جانب امتلاكه أكبر شبكة فروع فً الشرق الاوسط, ٌعمل المصرف 

 فرع فً مالٌزٌا. 11فروع فً الاردن وفرعٌن فً الكوٌت, و11كذلك من فروع 

فرعًا  152فرعًا , وأكثر من  571ٌمتلك مصرف الراجحً شبكة واسعة تضم أكثر من 

محطة طرفٌة للنقاط  74,612جهاز صراف آلً , و  4,714مخصصًا للسٌدات , وأكثر من 

 .الطرفٌة مثبتة مع التجار , وأكبر قاعدة عملاء فً المملكة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

   .10المقترح مخطط الدراسة

 

 

 ( مخطط الدراسة3الشكل )

 2124المصدر: تصمٌم الباحثة 

 

 



  

 

 

 

 

 

 

 .2دراسات السابقةالفصل الثانً ال

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

  2.1المقدمةالمبحث الاول: 

منذ قدٌم الازل والناس ٌعٌشون وٌتعاٌشون فً مجتمعات تطرأ علٌها التغٌرات و الاحداث و 

ٌتبع تلك الحلول  التحدٌات التً تطرهم الً التفكٌر و البحث و التحلٌل من اجل اٌجاد حلول لها.

محاولات للتطبٌق ٌبوء الكثٌر منها بالفشل الذي ٌتعلم منه الناس وٌستمرون فً تحسٌن الحل 

هكذا اخذت المجتمعات فً  وتطبٌقه حتً ٌصلوا لمرادهم وٌتغلبوا على المعوقات و التحدٌات.

  ار و التغٌٌر., وهكذا هً الطبٌعة البشرٌة التً تسعً دوما للتطور و الابتكالتقدم و التطور

حةدد بمجموعةة تمسةئولٌة إدارة المنظمةة ت تركةز علةى أنالحدٌثةة البحثٌةة  الاتجاهاتوٌلاحظ أن 

وهذه الأهةداف تؤخةذ كأسةاس  تسعى إلً تحقٌقها من خلال الوظائف التى تتولاها. التًالأهداف 

أهةةداف سةةلٌمة لتقٌةةٌم كفةةاءة الإدارة, وطبٌعةةى أن تحةةدد تلةةك الكفةةاءة بمقةةدرة الإدارة علةةى وضةةع 

 وواقعٌة.

وهذا ٌعنى أن الأهداف هً التةى تحةدد مسةئولٌة إدارة المنظمةة بمعنةى أن غٌةاب الأهةداف ٌعنةى 

 غٌاب المسئولٌة أو غموضها أو عدم وضوحها وهذا فً حد ذاته ٌوضةح أهمٌةة وجةود الأهةداف

داف تصةبح . إلً جانب ذلةك فةإن أهمٌةة الأهةتسعى المنظمة الى تحقٌقها عبر خطة زمنٌة محددة

 أكثر إذا ما علمنا أن الأهداف تعتبر من أهم أدوات قٌاس كفاءة أداء الإدارة.

وى صوهناك دور هام للأهداف ٌتمثل فٌما أوضحه ثابت إدرٌس حٌن ذكر "أن للأهداف أهمٌة ق

ودور فعال فً العملٌة الإدارٌة لذا ٌمكن أن تعتبرها الأساس لأى نظام إدارى, لأنها خٌةر معةٌن 

 للاتصةالالقةرارات كمةا أنهةا تمثةل أداة  اتخةاذوالرقابةة وخاصةة فةً عملٌةة  التوجٌةهلٌةات فً عم

 ( 11:  2111) السلمً, البدٌلة. الاستراتٌجٌاتوالتنسٌق والتحفٌز وتعتبر معٌاراً للمفاضلة بٌن 

وثٌق بالعملٌات الأساسٌة  ارتباطكمنهج لقٌاس كفاءة الأداء ٌرتبط  بالأهدافوٌلاحظ أن الإدارة 

 .بدورها تشكل أهم وسائل إدارة الوقت والتًللإدارة, التخطٌط والتنظٌم والتوجٌه والرقابة, 

دراكر" أستاذ ورئٌس قسم الإدارة الأعمال  تر"فبٌهو   بالأهدافالادارة  بأسلوباول من نادى 

 منشأةره تقول: "إن كانت وجهة نظحٌث , الإدارة بالأهداف بأسلوبفً جامعة نٌوٌورك, 

ٌفسح المجال للفرد لتحقٌق القوة الذاتٌة والمسئولٌة, وفً نفس  (مبدأ العمل)الأعمال تحتاج إلً 

الوقت ٌعطى توجٌها بوحدة الرؤٌة الشاملة, كما ٌنشى روح الفرٌق وٌنسق أهداف الأفراد فً 

دارة بالأهداف والرقابة أهداف عامة مشتركة". إن مبدأ الوحٌد الذى ٌمكن أن ٌحقق ذلك هو: الإ

 .(21:  1117) الهواري,  الذاتٌة



  

 : (ادارة الوقت)المتغٌر المستقل  .2.2

  ات ادارة الوقت: تعرٌف2.2.1

قد ارتبط مفهوم إدارة الوقت بالعمل الإداري, وقد أصبح ضمن موضوعات علم الإدارة ل

وبعض خطوات الإدارة نظرٌاته , وبعادهوأ تطورهإدارة الوقت و الحدٌث, وسنتناول تعرٌف

إدارة (لقد تم دمج كلمتً الإدارة والوقت فً مصطلح إداري واحد سمً بـ:  .للوقت الناجحة

من قبل المنظمة وهذا لأهمٌتهما فً نجاحها, كما أنه  من أجل تحقٌق الأهداف المسطرة )الوقت

اج إلى إدارة بدوره ٌحت لا ٌمكن لأي منظمة تحقٌق النجاح دون مراعاة لعنصر الوقت, والذي

لٌتم استثماره بالطرٌقة المثلى, وهذ ما ٌجعلنا فً تعرٌفنا لإدارة الوقت أن نعرج على تعرٌف 

 .ثم الوقت وبعد ذلك نقدم تعرٌف لإدارة الوقت الإدارة أولا

م وطبٌعة هلإدارة الوقت تبعا لاختلاف دوافعهم واحتٌاجا ملقد اختلف المختصون فً تحدٌد مفهو

فعنصر الوقت ٌتساوى فً الوفرة بٌن جمٌع الأفراد, أما الاختلاف فٌكمن فً  وقٌمهم,وظائفهم 

بما فً ذلك  سلوك الانسانكبٌر فً توجٌه  طرٌقة استغلاله, وتلعب البٌئة الاجتماعٌة دورا

تكوٌن قٌم  سلوكه اتجاه الوقت, إضافة إلى الدور الذي تلعبه الظروف المحٌطة بالإنسان فً

لوقت. ومن هنا لا ٌمكن تقدٌم تعرٌف محدد لإدارة الوقت, فالتعرٌفات تختلف من الفرد اتجاه ا

وفٌما ٌلً بعض من هذه  .حسب الدوافع والاحتٌاجات والثقافات التً ٌنتمون إلٌها شخص لآخر

 :التعرٌفات

الشخصٌة   ٌد" أن إدارة الوقت هً عملٌة الاستفادة من الوقت المتاح والمواهبعقٌرى "ال

الأهداف المهمة التً نسعى إلٌها فً حٌاتنا, مع المحافظة على تحقٌق  لدٌنا لتحقٌق المتوفرة

  .حاجات الجسد والروح والعقل التوازن بٌن متطلبات العمل والحٌاة الخاصة, وبٌن

تعدٌله, بل إلى  ا لا تنطلق إلى تغٌٌره ولا إلىنهأ وأوضح "الجرٌسً" فً تعرٌفه لإدارة الوقت "

فعال, ومحاولة تقلٌل الوقت الضائع هدرا دون فائدة أو إنتاج, وبالتالً  بشكل كٌفٌة استثماره

 .رفع إنتاجٌة العاملٌن خلال وقت عملهم المحدد

 :كما أوضح "الجرٌسً" تعرٌف إدارة الوقت بقولهdruker "   وقد لخص "دراكر

أن إدارة الوقت تعنً إدارة الذات, وأن المدٌر الفعال هو من ٌبدأ بالنظر إلى وقته قبل الشروع "



  

الوقت ٌعد من أهم الموارد, فإن لم تتم إدارته فلن ٌتم إدارة أي شًء  فً مهماته وأعماله, وأن

 ".آخر

ط الذاتً وعرف "ماكٌنزي" مصطلح إدارة الوقت على أنه "إدارة الذات", حٌث ٌعتبر الانضبا

ا "أسلوب علمً نهوتعرف الجمعٌة البرٌطانٌة للعلاقات العامة إدارة الوقت بأ مفتاح إدارة الوقت

) بشٌر  "استثماره لتحقٌق أهداف معٌنة دف الانتفاع به أوقت  به رفٌع لاحتواء الو

 .(51ص2117العلاق,

"الاستثمار الأفضل ا: نهالإضافة إلى تعارٌف أخرى عدٌدة لإدارة الوقت, فقد عرفت على أب

تتضمن التخطٌط والتنظٌم والتنسٌق والتوجٌه والرقابة والتحفٌز  للموارد المتاحة, حٌث

ا: عملٌة تخطٌط وتنظٌم وتوجٌه ورقابة الوقت, بما ٌمكننا من نهكما عرفت على أ .والاتصال

 .والقٌام بأعمال كثٌرة فً وقت قصٌر اختٌار الشًء الصحٌح المراد عمله

ا عملٌة تخطٌط, تنظٌم, توجٌه, نهلتعارٌف السابق ٌمكننا تعرٌف إدارة الوقت بأمن خلال ا

والاستغلال الأمثل للموارد المتاحة, بما ٌمكننا من تحقٌق الأهداف  تنسٌق والرقابة على الوقت

 (.1,,ص2117)سلٌم بطرس, .المسطرة, وفً أقصر وقت ممكن

 ة الوقت:ادار اتتطور2.2.2

فً أدبٌات الإدارة الحدٌثة, فإن جذوره ترجع   موضوع ادارة الوقت على الرغم من حداثة

أبو الإدارة العلمٌة. فً محاولته   (Taylor. F) بشكل عام إلى أعمال وجهود فردرٌك تاٌلور

لتحقٌق زٌادة فً إنتاج المصانع من خلال دراسة الحركة والزمن, لتحدٌد أفضل )أمثل( طرٌقة 

الحركة والزمن, فً تحلٌل أو تقسٌم العمل إلى جزٌئات بسٌطة لأداء العمل. وتتمثل دراسة 

بحٌث ٌتم تحدٌد حركتها الأساسٌة من منطقة إلى أخرى, والزمن الذي ٌستغرقه ذلك, بهدف 

ربط الأجزاء بعضها مع بعض, بأسرع وأفضل طرٌقة وأقل وقت ممكن. وقد أخذ تاٌلور, فً 

لات التوقف أو المقاطعات أو التأخٌر للاستراحة, الاعتبار, نسبة معٌنة من الوقت لتغطٌة احتما

 ).15:  2115ضطرارٌة أخرى. )علٌان, لالأسباب ااأو 

وبهذا ساهم تاٌلور مساهمة كبٌرة فً زٌادة فعالٌة إنجاز النشاطات الإنتاجٌة بطرٌقة مثلى من 

مادٌاً, خلال إعادة توزٌع مكونات العمل, وتطوٌر إمكانٌات وقدرات العاملٌن , وتحفٌزهم 

وإزالة أو تقلٌل الوقت الضائع, وإعادة تصمٌم موقع العمل بطرٌقة 

وبالرغم  .مناسبة, تضمن انسٌابه بشكل سهل دون أي معوقات



  

من مساهمة فردرٌك تاٌلور الكبٌرة, فإنها لم تعبر عن المفهوم الحدٌث لإدارة الوقت, فقد كانت 

ق بزٌادة الإنتاج والأرباح, من خلال محاولات تاٌلور وأتباعه تركز على هدف رئٌسً ٌتعل

التركٌز على زٌادة فاعلٌة الإدارة التنفٌذٌة, وخاصةً فً النواحً الإنتاجٌة للعمل, حتى ظهرت 

المدارس الإدارٌة الأخرى, وأخذت فً اعتبارها سلبٌات الإدارة العلمٌة, وحاولت التركٌز على 

 .فعالٌة المنظمة بشكل عام

ضوع إدارة الوقت بالمفهوم الشامل, والمتعارف علٌه حالٌاً, فً أواخر وقد بدأ التركٌز على مو

الخمسٌنٌات وأوائل الستٌنٌات من القرن العشرٌن وقد كانت أول محاولة فً هذا المجال هً 

م, حٌث وضع كتابه إدارة الوقت  1151فً عام  (Mackay James) للكاتب جٌمس ماكًٌ

والتً لا تزال تتردد إلى وقتنا الحاضر هً : )إذا كنت وكان من أهم عباراته فً هذا الكتاب, 

  ).تشعر بنقص فً الوقت أثناء عملك, فهذا مؤشر بأن مهارتك الإدارٌة تتجه نحو العدم

وبعد هذه الفترة الزمنٌة, ازداد الاهتمام بموضوع إدارة الوقت بشكل كبٌر وبدأت تظهر الكثٌر 

لعدٌدة فً هذا المجال, وقد كان للتطورات من الأبحاث والدراسات والمقالات والكتب ا

 .الاقتصادٌة والثقافٌة والاجتماعٌة أثر كبٌر فً زٌادة الاهتمام بموضوع إدارة الوقت

ما فً العالم العربً فقد أسهم الدكتور سٌد الهواري فً هذا المجال بكتابه )المدٌـر الفـعال( عام ا

)إدارة الوقت فً الأجهزة الحكومٌة  م, والأسـتاذ محـمد شـاكر عـصفور, بدراسة 1176

م, صـدر عـن المنظمة العـربٌة  1111م, وفً عـام  1112بالمملكة العربٌة السعودٌة( عام 

م, صدر كتاب  1111للعـلوم الإدارٌة كتاب بعـنوان )إدارة الوقت( لسهٌل فهد سلامة, وفً عام 

بٌة المترجمة والمؤلفة فً هذا المجال شٌخة, ثم تتابع صدور الكتب العر )إدارة الوقت( لنادر أبو

 ."(21-11 -1111سلامة سهٌل )" كما أعدت رسائل جامعٌة كثٌرة فً مجال إدارة الوقت

 : اد ادارة الوقتابع2.2.3

سمات المدٌر الناجح, وهً التً تضع حداً فاصلاً بٌن  هً احد  الوقت والاستفادة منه  ادارة 

تنظٌم الوقت وتقسٌمه لتحقٌق الأهداف والواجبات واحدة الشخص الناجح والفاشل, وتعتبر سمة 

للوقت  الإدارٌةعلى كل اداري ناجح وضع الابعاد  .الاولى لمنظمات الاعمال من سُبل النجاح

للوصول الى الاهداف التً تصبوا لها المنظمة. وهً  ومعرفة كٌفٌة التعامل مع هذه الابعاد

 تتمثل فً الاتً:



  

التخطٌط ٌرافقه الزمن فً كل عملٌاته, وهو ٌربط بٌن أجزاء العملٌة  : التخطٌط  -1

ٌشتمل علٌها النشاط الإداري, كما  التًالإدارٌة وبٌن العملٌات المتسلسلة والمتعاقبة 

ٌحدد لكل مرحلة من مراحل التنظٌم او التوجٌه او الرقابة زمناً لبداٌتها ونهاٌتها, وعلٌه 

الخطة الإدارٌة ٌراعً التسلسل الزمنً فً مراحلها وأن ٌتطلب من المخطط عند إعداد 

ٌقوم بتوزٌع الأزمنة علٌها بما ٌتناسب مع المراحل المحددة, وأن ٌختار الزمن المناسب 

لكل مرحلة, ومن هنا تتحدد نقطة البداٌة فً تطبٌق إدارة الوقت بشكل فعال بوضع 

داري الاتجاه الذي ٌسٌر فٌه خطة متكاملة متجانسة ذات أهداف محددة, بحٌث ٌعرف الإ

 (. 31/ 2111شٌخة,  ) ابو.والهدف الذي ٌسعى الى تحقٌقه على المدى البعٌد والقرٌب

لقد دلت الدراسات والتجارب المرتبطة بإدارة الوقت على أن التنظٌم الجٌد :  التنظٌم -2

ٌقلص الزمن المطلوب للإنتاج وأن التنظٌم الجٌد ٌعكس مجموعة من السمات التى 

 ( 31:  2111شٌخة,  ابو. ) تظهر أهمٌة الوقت فً التنظٌم

أن الموجه ٌجب أن ٌكون على علم  باعتبارتظهر أهمٌة الوقت فً التوجٌه :  التوجٌه -3

ودراٌة بتوقٌت التوجٌه, ونفسٌة العاملٌن والظروف المحٌطة بالمنظمة وإلا كان التوجٌه 

زمن التوجٌهات تجعل العاملٌن  فً غٌر محله وخارجاً عن الوقت المحدد, وإن إطالة

فً ملل وسأم فلا تتحقق الفائدة المرجوة, حٌث أن التوجٌه فً زمن قصٌر وبأزمنة 

ٌعطً نتائج أفضل, والتوجٌه ملازم للتخطٌط فلابد للموجه أن ٌكون على علم  متفاوتة

 315:  2117العجمً, ) له ربط العملٌات الإدارٌة بالتوجٌه  لٌتسنىبالتخطٌط الإداري 

– 216  .) 

غٌر التقنٌة لإدارة الوقت ٌرتبط بالمهارات والقدرات الشخصٌة للفرد  الشق الأخر من الابعاد 

 العامل, والذي تم التعبٌر عنه بإدارة الذات.

   

 

 

 

 



  

 :2.2.4 نظرٌات ادارة الوقت 

برزت بشكل واضح فً أوائل القرن العشرٌن أهمٌة الوقت فً نظرٌات الإدارة كل حسب 

 ( 47-41ص2111نظرته والتً ٌمكن إدراجها كالآتً: ) الصرن, 

اهتمت نظرٌة الإدارة العلمٌة التً عنً بها فرٌدٌرٌك وٌسلو تاٌلور  :نظرٌة الإدارة العلمٌة 

للفولاذ وتكونت دراسة الوقت عنده من جزئٌن  فً شركة مٌد فٌل1111بدراسة الزمن فً 

 :العمل التحلٌلً الخطوات التالٌة فتضمن للعمل: عمل تحلٌلً وآخر استثنائً

 .تقسٌم أي عمل ٌقوم به الفرد إلى حركات بسٌطة -

 .التخلص من الحركات غٌر الضرورٌة -

 .الأفراد دراسة الحركات المتبقٌة وجعلها نموذجٌة ونمطٌة بالنسبة لتركٌب -

تسجٌل وصف كامل لكل حركة من هذه الحركات وتحدٌد مقدار الوقت اللازم لأداء كل  -

 .منها

حة التً ٌقضٌها الفرد بٌن الحركات المختلفة لكً تحدٌد نسبة مئوٌة تمثل فترات  الرا -

 . ٌجدد نشاطه واضافتها

 :وفً الجهة المقابلة تضمن العمل الاستثنائً ما ٌلً

  تجمٌع الحركات فً عدة مجموعات حسب طرٌقة استخدامها فً حٌاة العمل ثم وضع

 .مجموعةالموجودة فً كل  توصٌف كامل للحركات

  ٌمكن من خلال هذا التوصٌف اختٌار مجموعة الحركات التً ٌمكن للفرد أن ٌستخدمها

وتجمٌع الوقت الفعلً اللازم لكل حركة منها, وبالتالً ٌمكن تقدٌر  لأداء أي عملٌة,

 .إضافة نسبة مئوٌة تمثل الوقت المسموح به الوقت اللازم لأداء أي عملٌة, من خلال

  وضع توصٌف دقٌق لظروف العمل التً من المفروض أن ٌعمل فٌها ٌتطلب هذا العمل

الآلات المستخدمة وموقعها, وكٌفٌة التنسٌق بٌن طاقاتها الإنتاجٌة  الفرد, ونوع وطاقة

 .وغٌر ذلك

مما سبق ٌتضح أن تاٌلور قد استخدم جزءا من دراسة الحركة كجزء مطلوب فً دراسة الوقت 

ت الكامل للعمل الذي ٌؤدى مع تحدٌد أوقات العطل والأعٌاد, دراسة الوق وتتطلب هذه الدراسة

إذ أن الإنسان لا ٌمكن أن  وأوقات الراحة, والأوقات الضائعة أٌضاً.

ٌكون مطلقا, فأي عمل ٌقوم به لابد وأن ٌنتج عنه وقت ضائع, 



  

من الراحة لضمان استمراره فٌه ولكن هناك فترات محددة ٌمكن  كما أنه ٌحتاج إلى قلٌل

الناطور, )عتبارها فترات زمنٌة معٌارٌة, إذا زادت عن الحد الطبٌعً اعتبرت هدرا فً الوقت ا

 (.17,ص2111

 نظرٌة العلاقات الإنسانٌة

ركزت نظرٌة العلاقات الإنسانٌة التً اهتم بها التون ماٌو على بناء المنظمة من وجهة النظر 

البعض, وعلاقاتهم مع رؤسائهم, ومع كعلاقات الأفراد مع بعضهم  الاجتماعٌة والإنسانٌة,

الاهتمام بإدارة الوقت فً هذه النظرٌة من خلال  غٌرهم من داخل وخارج المنظمة, وقد تجلى

على روحه المعنوٌة,  ضرورة إعطاء العامل فترة للراحة, وأخرى للعمل, مما ٌنعكس إٌجابٌا

 م وأهمٌة الدور الذي ٌؤدونه فًوبالتالً على إنتاجٌته, وذلك من خلال إشعار العمال بمسؤولٌته

هم مرتبطة بتحقٌق أهداف تحقٌق أهداف المنظمة, مهما قل شأن ذلك العمل, واقناعهم أن مصلحت

 .الجزء الأساسً فٌها وأنهمالمنظمة, 

من التجارب والدراسات فً شركة وٌسترن إلكترونٌك بمصانع  وقد قام ماٌو بإجراء مجموعة

وأكدت أن 1132حتى عام 1127عام  سنوات من 5لتجارب مدة هاوثورن بأمرٌكا, دامت هذه ا

بشكل طبٌعً وأن اندفاع  الإنتاجٌة تعتمد إلى حد بعٌد على عمل العاملٌن كفرٌق متعاون مخلص

 الأفراد وتعاونهم ٌرتبط بمدى الاهتمام بهم من قبل مشرفٌهم ورؤسائهم, وبعدم الإكراه والإجبار

وضع القرارات  والتغٌٌرات التً تؤثر علٌهم وبذلك نظر فً التعامل معهم, وبمشاركتهم فً 

المرحلة إلى المنظمة كنظام اجتماعً, حٌث ركزوا على السلوك  العلماء والباحثون فً تلك

وعلى اتجاهات ومشاعر وحاجات ومعنوٌات العاملٌن بشكل رئٌسً وجمٌع هذه الأمور لها 

وتتجلى أهمٌة ودور الوقت فً  ستفادة منه.تأثٌر مباشر على هدر واضاعة الوقت أو توفٌره والا

 :نظرٌة العلاقات الإنسانٌة فً النقاط التالٌة

 .إن الوقت ٌؤدي إلى تطوٌر أسالٌب العمل بهدف زٌادة الإنتاج  -1

 .إن الوقت ٌؤدي إلى اتساع المنظمات وزٌادة حجم المشروعات الكبٌرة -2

 .إن الوقت ٌؤثر على أعمال العاملٌن -3

 الأمور التً تؤثر على النمو الزمنً للعامل أنه توجد العدٌد من -4

 



  

جاءت النظرٌة الحدٌثة بعد نظرٌتً الإدارة العلمٌة والعلاقات : النظرٌة الحدٌثة للمنظمة

وحاول روادها الاستفادة من الأفكار التً  الإنسانٌة, فقد استفادت من أخطاء التجارب السابقة,

 :سبقتهم, ومن أهم هذه النظرٌات

من أشهر روادها هاربرت سٌمون فقد استفادت هذه النظرٌة من  :القراراتنظرٌة اتخاذ 

وأضافت إلٌها وطورت مفاهٌمها, واحتلت فٌها إدارة الوقت مكانا بارزا,  النظرٌات السابقة

للتخطٌط والإنتاج, حٌث اعتمدت على الأحداث  واستعانت بالوقت فً حل المشكلات الأساسٌة

ربما تكون مكررة أو  مع اتخاذ القرارات وهذه الأحداث الماضٌةالماضٌة وصنفتها بما ٌتلاءم 

 ثر فً مثل هذه الحالة بتلك الأحداثٌتأر اربة أو غٌر مستقرة, وبالتالً فالقمفاجئة أو متقل

, االماضٌة, وبذلك ٌمكن القول أن الوقت ٌؤثر على نوعٌة القرار المتخذ وزمن حدوثه أٌض

 (.11, ص2113)عدن, 

اعتمدت هذه النظرٌة على الرٌاضٌات فً حل مشكلاتها وادارة وقتها حٌث  :ضٌةالنظرٌة الرٌا

المنظمة كائن حً ٌولد ثم ٌموت, وفً كل المراحل الزمنٌة هناك مرحلة هً  افترضت أن

التً توصلت إلٌها هذه النظرٌة اعتبار المنظمة نظاما  مرحلة الإنتاج الأقصى, ومن أهم النتائج

الأخرى والزبائن وغٌر ذلك, وبذلك  لبٌئة والمنافسٌن والدولة والمنظماتٌقوم على التفاعل مع ا

التفاضل ونظرٌة  فقد اهتمت هذه النظرٌة بالوقت, وظهرت أهمٌته فً الطرٌقة العلمٌة وحساب

الاحتمالات وطرٌقة مونت كارلو, وبالتالً فإن كل مرحلة من هذه المراحل تشكل فترة زمنٌة 

 .مراحل تطورهاالمنظمة خلال  تمر بها

إن علم الإدارة لا ٌزال ٌتسع وٌنمو حتى الوقت الحاضر وقد تحررت الإدارة من الصفة الضٌقة 

الماضً إلى الصفة الواسعة, ومن الناحٌة الداخلٌة إلى كل أنحاء العالم,  التً كانت سائدة فً

 .أخرىحل تطور هذا التطور سوف ٌلٌه مرا واتخذت صفة العولمة والتدوٌل, ولا شك أن

 

 

 

 

 



  

 ) الاداء الوظٌفً(: المتغٌر التابع3.2

 تعرٌفات الاداء الوظٌفً:3.2.1

ٌعرف الأداء الوظٌفً بأنه : " أداء الفرد فً العمل هو تعبٌر عن القدر الناتج الذي ٌنتجه الفرد 

 (. 145:  2111خلال فترة زمنٌة معٌنة " ) مصطفى, 

كما ٌعرف الأداء الفردي أو الوظٌفً بأنه: " أهم محاور فاعلٌة الأداء الكلً للمنظمة, وذلك 

كافة المدٌرٌن فً جمٌع المستوٌات التنظٌمٌة بتطوٌر وتنمٌة أداء  اهتمامٌتطلب ضرورة 

 (. 161:  2111المرؤوسٌن من حٌث الكمٌة والجودة .." ) جاد الرب, 

داء الوظٌفً ٌهتم بالإنتاجٌة فً المقام الأول, بٌنما ٌتناول من التعرٌف الأول ٌلاحظ أن الأ

التعرٌف الثانً محور فعالٌة الاداء من حٌث الكمٌة والجودة, وضرورة الاهتمام بالأداء 

 الجماعً.. والنتٌجة والمحصلة النهائٌة هً فاعلٌة أداء المنظمة ككل.

راحل التخطٌط فً المنظمة وهو ذلك وٌمكن تعرٌف الاداء الوظٌفً بأنه : " المحصلة لكافة م

ٌحتل الدرجة الثانٌة فً الأهمٌة بٌن الوظائف الأساسٌة للإدارة  حٌث ٌأتً بعد وظٌفة التنظٌم 

فمثلاً , باستطاعة أي منظمة أن تخطط وتنظم لكنها لا تحقق أي نتائج إلا بتحوٌل تلك الخطط 

 بمجهودات العاملٌن " . والبرامج الى واقع فعلى , ولا شك أن ذلك لا ٌتحقق إلا

ومن خلال التعرٌف ٌمكن استخلاص أن هنالك اتجاه ٌتناول مفهوم الاداء الوظٌفً من خلال 

 مدخل الفعالٌة.

 

 

 

 مفهوم الاداء من خلال الفعالٌة(4شكل )

 111:2112, (الصحن و اسماعٌل محمد السٌد المصدر: )محمد فرٌد

 

 الأداء الىظيفي

 الأهذاف

 النخائج المطلىبت

 إطار زمنً محدد لتحقٌق الأهداف



  

ومن ثم ٌتبٌن لنا من الشكل أعلاه والتعرٌفات السابق أن الأداء الوظٌفً هنا ٌرتبط بمؤشرات 

الأهداف والنتائج المراد تحقٌقها والوصول إلٌها فً وقت وزمن محدد ومن ثم ٌكون الأداء 

ه مرتبط بتحقٌق أهداف فً إطار زمنً الوظٌفً هنا مؤشراً للفعالٌة المرتبطة بالأداء لكون

 محددة.

 : 3.2.2الاداء الوظٌفً  اترتطو

الأداء الوظٌفً هو أحد أهم العناصر الأساسٌة فً إدارة الموارد البشرٌة؛ فهو ٌساعد المنظمات 

وفً السنٌن الاخٌرة تطور هذا المفهوم واتسع لٌشمل  على تحدٌد مستوى إنتاجٌة الموظفٌن,

وٌوفر هذا المفهوم الأساس الذي تبنى علٌه قرارات الترقٌة والتدرٌب  تقٌٌم الاداء الوظٌفً.

والتعوٌضات؛ وبالتالً فإن فهم وتطبٌق مفهوم أداء الموظف هذا بشكل فعال ٌسهم فً تعزٌز 

الطوٌل, ومع التطورات المتسارعة فً بٌئة العمل, الإنتاجٌة والكفاءة التنظٌمٌة على المدى 

 .المدٌرٌن والخبراء فً إدارة الموارد البشرٌة الباحثٌن و سٌظل هذا المفهوم محور اهتمام

على  تها و اعتمادهاحسبما ٌلائم عملٌا تها الخاصة بها ٌمكن لأي منظمة أن تطور تصنٌفا

النهائٌة التً ٌتوقع أن ٌصل إلٌها الموظف مختصر ٌصف النتٌجة  هً عبارة عن بٌانو وسائلها 

مراقبة  العاملٌن باستخدام معاٌٌر محددة  الذي ٌؤدي عمل معٌن, وٌتم قٌاس وتقٌٌم أو تقدٌر أداء

مستواه هذا بغرض التدخل فً الوقت المناسب  الأداء بصفة دائمة للتعرف على أي تذبذب فً

ٌٌم الأداء من الوظائف الرئٌسٌة لإدارة الموارد تعتبر عملٌة تق. لمعالجة السلبٌات وأوجه القصور

  (.11,ص2114.)حمد على, ة وأطلقت علٌها مسمٌات عدٌدةالبشرٌ

 

 

 

 

 

 

 



  

 : 3.2.3د الاداء الوظٌفً ابعا

 :ذرّثً فٟ الاذٟاٌرٟ ٠مَٛ ػ١ٍٙا الأداء اٌٛظ١فٟ  تالأتؼاد أِا ف١ّا ٠رؼٍك

ئ٠جات١ح  أؼىاعاخاٌج١ذ ٌٍٛلد ٚاٌّٛاسد ٟٚ٘ ِا ٠إدٞ ئٌٝ  الاعرخذاَ: ٠ٚؼٕٟ الخخطيط -1

 ػٍٝ الإٔجاص ٚذحم١ك الأ٘ذاف.

: ٠ٚؼٕٟ ل١اَ اٌفشد ترثادي اٌّؼٍِٛاخ ِغ صِلاء اٌؼًّ ٌرغ١ًٙ أداء اٌضِلاء ٚأداء الخعاون -2

 ٚذذفك ئجشاءاخ اٌؼًّ. أغ١ابجّاػح اٌؼًّ ٚتاٌراٌٟ ٠إدٞ ئٌٝ عٌٙٛح 

ل١اَ اٌفشد تأداء اٌؼًّ تذلح ، ٚتاٌراٌٟ ذ١ٌٛذ اٌمذسج ٌذٞ  : ٚذؼٕٟالمهارة أو البراعت -3

 ٚاٌرط٠ٛش ِّا ٠ٕؼىظ ػٍٝ الأداء اٌٛظ١فٟ تشىً ج١ذ. الاترىاساٌؼا١ٍِٓ ػٍٝ 

: ٚذؼٕٟ لذسج اٌفشد ػٍٝ اٌّحافظح ػٍٝ ِؼا١٠ش على الفرد الاعخماديتدرجت الثقت أو  -4

ٗ ، ٚتاٌراٌٟ ع١ٕؼىظ رٌه ػٍٝ ِشذفؼح ِٓ الأداء ٚل١اِٗ تأداء وً الأػّاي اٌّطٍٛتح ِٕ

 (. 282:  2222) ِصطفٝ،  ِذٞ لذسج اٌفشد فٟ ذحم١ك الأ٘ذاف اٌطّٛحح.

 اسذثظأْ ِفَٙٛ الاداء  ذخٍص اٌثاحثح اٌٝ ٌلأداء اٌٛظ١فٟ ، ذؼش٠ف ِٚفَِٙٛٓ خلاي ِا ٚسد ِٓ 

تشىً سئ١غٟ تّفَٙٛ ئٔجاص الا٘ذاف اٌّحذدج ِغثماً فلاتذ أْ ٠رٛافش ٌٍفشد اٌّؼٍِٛاخ اٌىاف١ح ػٓ 

، وّا أٔٗ ٠ٕظش ٌلأداء اٌٛظ١فٟ ػٍٝ أٔٗ ِا ٠جة أْ ِاالأ٘ذاف اٌّىٍف تٙا ٌرحم١مٙا فٟ ٚظ١فح 

ضح أْ ٕ٘ان ٚتاٌراٌٟ ٠ر ٠إدٞ أٞ أداء اٌؼًّ إٌّاعة اٌزٞ ٠جة أداٖٚ ٌثٍٛؽ الأ٘ذاف اٌّحذدج . 

 .ِٚما١٠ظ ٠رُ ٚضؼٙا ٌرّىٓ اٌؼا١ٍِٓ ِٓ تٍٛؽ الأ٘ذاف اٌرٟ ٠رُ ذحذ٠ذ٘ا تّؼشفح الإداسج  أتؼاد

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 : 3.2.4نظرٌات الاداء الوظٌفً 

 ظهور إلى والباحثٌن الدارسٌن انتباه الإنتاجٌة, العملٌة فً الفرد به ٌقوم الذي الكبٌر الدور وجه

 وهً: الوظٌفً, أدائه لرفع الإنسان حاجة تشبع نظرٌات ثلاث

 «ماسلو هرم» أو للحاجات ماسلو تدرج أو الحاجات تدرج:ماسلو نظرٌة 

ٌّة» البحثٌة ورقته فً ماسلو أبراهام العالم قدمها نفسٌة نظرٌة وهً  عام «البشري الدافع نظر

  العلمٌة. Psychological Review مجلة فً 1143

الحاجة تظهر الفسٌولوجٌة, الحاجات إشباع بعد فإنه ماسلو, هرم وفق:الفسٌولوجٌة الاحتٌاجات

 تشمل: وهً الأمان, إلى 

 والاعتداء. العنف من الجسدٌة السلامة  -

 الوظٌفً. الأمن  -

 والموارد. الإٌرادات أمن  -

 والنفسً. المعنوي الأمن -

 الأسري. الأمن  -

 الصحً. الأمن  -

 الجرٌمة. ضد الشخصٌة الممتلكات أمن  -

 وهً الثالثة, الطبقة تظهر والأمان, الفسٌولوجٌة الحاجات إشباع بعد:الاجتماعٌة الاحتٌاجات 

  ٌتم هناللتقدٌر الأصدقاءالحاجة واكتساب الأسرٌة عاطفٌةال وتشمل: جتماعٌة,ال الاحتٌاجات 

له خرٌنالآ باحترام والشعور المرموقة الاجتماعٌة المكانة تحقٌق فً الفرد حاجات على التركٌز

 .الذات لتحقٌق الحاجةو والقوة بالثقة والإحساس 

  

 

 

 



  

 

 ماسلو هرم(5الشكل )

 السابقةالمصدر: الباحثة بالاستعانة بالدراسات 

 الاحتٌاجات تصنٌف إعادة حاولت ولكنها ماسلو نظرٌة تشابه النظرٌة هذه: جً آر إي نظرٌة

 وهً: أنواع ثلاثة إلى 

 النظرٌة فً الأمان واحتٌاجات الفسٌولوجٌة للاحتٌاجات مرادفة وهً البقاء: احتٌاجات -

 .السابقة 

 السابقة. النظرٌة فً الاجتماعٌة للاحتٌاجات مرادفة وهً :الارتباط احتٌاجات  -

 أي السابقة. النظرٌة فً الذات وتحقٌق التقدٌر لاحتٌاجات مرادفة هً النمو: احتٌاجات  -

 على والحصول إنجازات ٌقبتحق الشخصً بنموه ٌشعر أن إلى ٌحتاج الإنسان أن

  التقدٌر. 

 

 



  

 العوامل: من مجموعتٌن هناك إن رٌةالنظ هذه تقول: لهٌرزبرج العاملٌَن نظرٌة

من الأدنى الحد تحقق التً الأساسٌة( )أي الصحٌة العوامل هٌرزبرج ٌسمٌها التً وهً :الأولى

 وتشمل: وبالعكس, إحباط ومصدر تثبٌط عامل ٌعد نقصها إن أي الرضى, 

 بالفصل. التهدٌد وعدم العمل باستمرارٌة الشعور بمعنى الوظٌفً الاستقرار  -

 .المؤسسة نظم عدالة -

العمل ومكان العمل وساعات والسلطات الوظٌفً المركز تشمل وهً المناسبة, المنزلة  -

 المناسب. المكتب مثل المحترم 

 وممٌزات أجر من العامل ٌتقاضاه ما جمٌع وتشمل والممٌزات, الكافً المادي الدخل  -

 ذلك. وغٌر مواصلات ووسٌلة والإجازات العلاج مثل: 

 العمل. أداء كٌفٌة فً الذاتً التحكم من قدر وجود وتعنً والذاتٌة, الإشراف -

 العمل. فً الجٌدة الاجتماعٌة العلاقات  -

 أدوات وتوفر الأمان وسائل حٌث من المناسبة العمل ظروف تعنً وهً العمل ظروف  -

 للعاملٌن. الأساسٌة والخدمات العمل 

إحباط ومصدر تثبٌط عامل ٌعد نقصها إن بل محفزات لٌست العوامل هذه فإن النظرٌة, وحسب

 ولكنها تلبٌتها من لابد أشٌاء أنها أي محفزا. ولٌس راضٌا العامل ٌجعل توفٌرها فإن وبالعكس ,

 للتحفٌز. كافٌة غٌر وحدها

 وتشمل: الحوافز مجموعة هٌزبرج هاٌسمٌ التً هً :الثانٌة المجموعة

 وقدراته. العامل اهتمامات ٌرضً الذي العمل أي المثٌر, العمل -

 والزملاء. الرؤساء من التقدٌر أي التقدٌر,  -

 الدخل. وزٌادة والتطور للترقً فرص بوجود الشعور أي النمو, فرص -

 الآخرٌن وقٌادة قرارات واتخاذ مسؤولٌات لتحمل فرص وجود أي المسؤولٌات, تحمل  -

 .المطلوب الأداء وتجاوز إنجازات قلتحقٌ جالم وجود وهً الإنجازات,  -

  للإبداع مجالا فٌعطٌهم للعاملٌن مُمتِعا ٌكون بحٌث العمل تصمٌم أهمٌة توضح النظرٌة هذه

 الإنجازات. وتحقٌق المسؤولٌة وتحمل القرارات واتخاذ



  

 : العلاقة بٌن متغٌرات البحث2.4

 :الوظٌفً والأداء إدارة الوقتالعلاقة بٌن 

نحاول  سابقة حول هذا الموضوعؤى النظرٌة والدراسات الهذه الر هذا الاختلاف بٌنوفً ظل 

فً  الوظٌفً والأداء من خلال هذه الدراسة التعرف على طبٌعة العلاقة القائمة بٌن إدارة الوقت

ا وعناصرها وثقافة عمالها عن تلك البٌئات التنظٌمٌة التً تهبٌئة تنظٌمٌة تختلف من حٌث مكونا

مصرف الراجحً بمدٌنة الرٌاض الدراسات الامبٌرٌقٌة السابقة وهذا بمؤسسة  فٌها أجرٌت

الواقع الفعلً لموضوع الدراسة,  من خلال تجسٌد حاضرة المملكة العربٌة السعودٌة, وذلك

 ومحاولة تحدٌد الارتباطات القائمة بٌن متغٌري الدراسة, من خلال محاولة الإجابة على السؤال

 ة.للدراس المركزي

 اٌثٕٛن فشٚع ِذ٠شٞ ٌذٜ اٌٛلد اعرخذاَ و١ف١ح" تؼٕٛاْ ١ِذا١ٔح دساعح  )2222، ػٛدج) أجشخ

 ِذ٠شٞ اذجا٘اخ ػٍٝ اٌرؼشف ئٌٝ دساعرٙا ٘ذفد ٚلذ  ."اٌّإثشج ٚاٌؼٛاًِ الاذجا٘اخ الاسد١ٔح

 فٟ ذإثش اٌرٟ اٌؼٛاًِ ػٓ ٚاٌىشف ،لاٌٗٚاعرغ اٌٛلد ئداسج أ١ّ٘ح ٔحٛ الاسد١ٔح اٌثٕٛن فشٚع

 . ئداسذٗ و١ف١ح

 حذدذٙا اٌرٟ جالاخاٌّ ضّٓٚذىٛٔد ػ١ٕح اٌذساعح  ِٓ ػذد ِٓ ِذ٠شٞ فشٚع اٌثٕٛن الاسد١ٔح 

ٌٚرحم١ك اغشاض اٌذساعح ذُ اعرخذاَ إٌّٙج   .ٚاٌرٕظ١ّ١ح الاجرّاػ١حٚ اٌشخص١ح ٟٚ٘ اٌذساعح

  ٌٕرائج الاعرث١اْ.spssاٌرح١ٍٍٟ اٌٛصفٟ فٟ ذى٠ٛٓ الاطاس إٌظشٞ ٚٔرائج ذح١ًٍ 

 ٚذٛصٍد اٌذساعح ٌٍٕرائج الاذ١ح:

 لاٌٗ.ٚاعرغ اٌٛلد أ١ّ٘ح اذجاٖ اٌّغرج١ث١ٓ ٌذٜ ئ٠جات١ح اذجا٘اخ ٚجٛد  -

 .اٌّرؼذدج تّجاٌرٙا اٌٛلد ئداسج ػٍٝ اٌشخص١ح ٌٍّرغ١شاخ اثش ٚجٛد ػذَ -

 .اٌّرؼذدج تّجاٌرٙا اٌٛلد ئداسج ػٍٝ الاجرّاػ١ح ٌٍّرغ١شاخ اثش ٚجٛد -

 .اٌٛلد ئداسج ػٍٝ ٚاٌّحغٛت١ح ٌٍٛعاطح وث١ش اثش ٕ٘اٌه  -

 ػٍٟ اداسج اٌٛلد اٌرٕظ١ّ١ح ٌٍّرغ١شاخ أثشا ٚجٛد اٌذساعح أوذخ  -

 

 



  

 تحلٌل العلاقات بٌن المتغٌرات من الدراسات السابقة:2.5

 : الانماط

من خلال استقرائنا للتراث النظري والدراسات السابقة التً تناولت متغٌرات هذا البحث نجد 

للعمال,  وظٌفًة بٌن إدارة الوقت والأداء الالدراسات التً تناولت العلاقبأن هناك العدٌد من 

وإذا نظرنا إلى إدارة الوقت على أنها تمثل مدخلات منظمة العمل فإن مخرجاتها تأثر على 

ته العدٌد من سلوكٌات العمال لما لإدارة الوقت من تداخل مع تلك السلوكٌات, وهذا ما لمس

( إلى أن الاستثمار 1991)نادر أبو شٌخة ومحمد القرٌوتً,  د أشارالعدٌد من الدراسات, فق

وتحقٌق  وظٌفًعمل ٌؤدي إلى تحسٌن الأداء الالأمثل للوقت باعتباره مورداً هاما فً بٌئة ال

( للتعرف على مدى أهمٌة 1991أهداف المنظمة. ومن ثم جاءت دراسة  )عبدالعزٌز ملائكة,

ٌنة من العاملٌن فً مؤسسات حكومٌة مختلفة وبخاصة فً وقٌمة الوقت والمؤثرات فٌه لدى ع

مدٌنة جده, وتؤكد النتائج على أن للوقت أهمٌة كبٌرة فً تحقٌق أهداف منظمة العمل, وعللت 

هذه الدراسة ضٌاع الوقت بالزٌارات المفاجئة وعقد الاجتماعات دون ضرورة ملحة ودون 

 .خبرات والمؤهلاتتنظٌم, والاختلاف والتفاوت بٌن العاملٌن فً ال

 النمط الاٌجابً

الرشةٌدة للوقةت ( بهةدف التعةرف علةى العلاقةة بةٌن الإدارة 1992جاءت دراسة )نةاٌف العتٌبةً,

, وظٌفًقٌةةاس إدارة والوقةةت والأداء الةة, وللتحقةةق مةةن ذلةةك تةةم تطبٌةةق موظٌفًوبةةٌن الأداء الةة

جةةابً علةةى الأداء وأسةةفرت نتةةائج الدراسةةة عةةن أن الاسةةتغلال الكةةفء للوقةةت ٌةةنعكس بشةةكل إٌ

ٌن للمنظمةةة, وتبةةٌن مةةن خةةلال هةةذه الدراسةةة أن عةةدم توزٌةةع العمةةل بصةةورة إٌجابٌةةة بةة وظٌفًالةة

 العاملٌن ٌؤدي إلى هدر الوقت.

 النمط المتوازن

العلاقة بٌن ادارة الوقت و الاداء الوظٌفً لها اثار سلبٌة و اٌجابٌة تعتمد اعتماداً كلٌا علةى مةدي 

وللتعرف على مدى استغلال المدٌر السعودي لوقته, وكٌفٌة توزٌع الوقت خلال استغلال الوقت. 

( دراسةة خلصةت نتائجهةا 1996ٌوم العمل أجرى كل من )حسٌن الطراونة, وسلٌمان اللةوزي, 

هل بٌن إدارة الوقت وكل من المتغٌرات التالٌة )الدرجة الوظٌفٌة والمؤ متوازنة إلى وجود علاقة

 والعمر(. العلمً ومدة الخدمة 



  

 النمط السلبً

 اظهرت بعض الدراسات ان هنالك نمطا سلبٌاً للعلاقة بٌن ادارة الوقت و الاداء الوظٌفً مثال:

إلةى أن الافتقةار إلةى التةدرٌب علةى ماهٌةة الوقةت التةً توصةلت ( 1992)سمر الخطٌب, دراسة

وتةاً فةً العلاقةة بةٌن وسبل إداراته ٌؤدي إلى عدم الانتظةام بوقةت الةدوام الرسةمً, وأن هنةاك تفا

طةةرق هةةدر الوقةةت وبةةٌن المتغٌةةرات التالٌةةة: )الفئةةة الوظٌفٌةةة, السةةن, الجةةنس, المؤهةةل العلمةةً, 

 سنوات الخدمة, الحالة الاجتماعٌة, نطاق الإشراف(.

( والتً خلصت إلى 2003واتفقت نتٌجة هذه الدراسة مع الدراسة التً أجراها )إٌهاب النعاس ,

, وتبٌن من خلال وظٌفًؤدي إلى ضعف الأداء الالكافً بالوقت فً بٌئة العمل ٌأن عدم الاهتمام 

هةةذه الدراسةةة أن مةةن العوامةةل التةةً تةةؤدي إلةةى هةةدر الوقةةت عةةدم وضةةوح المهةةام والمسةةؤولٌات 

 بالنسبة للعاملٌن, وعدم تطبٌق اللوائح والقوانٌن التً تنص على احترام وقت العمل الرسمً.

 الصراعات 

 استقرائنا لنتائج الدراسات السابقة ٌتضح ما ٌلً:فً ضوء 

تتمثل فً أن إدارة الوقت تعد من  مع دراستنا الجوانب التً اتفقت علٌها تلك الدراسات

ٌة فً بٌئة العمل, وأن الإدارة الجٌدة للوقت لها انعكاسات إٌجابٌة ٌكالمتغٌرات الحٌوٌة والدٌنام

تناولت الأداء ك شبه إجماع بٌن الدراسات التً على العدٌد من سلوكٌات العامل, وأن هنا

 على أن أداء العمال فً بٌئة العمل لٌس ثابتاً وإنما تتفاعل معه العدٌد من المتغٌرات. وظٌفًال

طبٌعة العلاقة  تمثلت فً عدم حسمعن دراستنا أما الجوانب التً اختلفت علٌها تلك الدراسات 

 وإدارة الوقت, ومدى الأهمٌة التً تعٌرها منظمة العمل لإدارة الوقت. وظٌفًبٌن الأداء ال

والدراسات السابقة ٌتجسد فً تشابه هذه  ةالشبه والاختلاف بٌن هذه الدراسأما عن أوجه 

وتتجسد أوجه  .الدراسة مع ما سبقها من دراسات فً المنهج المتبع والأدوات المستخدمة

 وظٌفًالوقت فً علاقتها بالأداء ال لسابقة التً تناولت إدارةالاختلاف فً أن أغلب الدراسات ا

, وما اختلفت عنه هذه الدراسة عن سابقاتها ٌظهر فً  للعمال تم إجرائها فً المنظمات الخدمٌة

موظفٌن بمصرف الطبٌعة العٌنة المطبق علٌها الدراسة حٌث تم تطبٌق هذه الدراسة على 

 الراجحً. 



  

ذه الدراسة على نتائج الدراسات السابقة ٌتجسد فً تحدٌد العوامل وعن الجدٌد الذي تضٌفه ه

ومن خلال الاطلاع على نتائج الدراسات السابقة  جتماعٌة المرتبطة بإدارة الوقت. النفسٌة والا

والوقوف على أوجه الشبه والاختلاف بٌنها, وانسجاماً مع أهداف البحث تسعى هذه الدراسة 

  للتحقق من الفروض التالٌة:

 وجود علاقة بٌن ادارة الوقت و الاداء الوظٌفً. -

 وجود علاقة بٌن تنظٌم الوقت و فعالٌة الاداء. -

 وجود علاقة بٌن تخطٌط الوقت و زٌادة الانتاج.  -

 الفجوات: 

من خلال ما توصلت الٌه الدراسات السابقة من نتائج و احصائٌات ٌتبٌن لنا وجود فجوات بٌن 

, تعود هذه الفجوات ادارة الوقت )مستقل(, متغٌر الاداء الوظٌفً)تابع((متغٌرات دراستنا)متغٌر 

الى وجود متغٌرات جانبٌه تؤثر تأثٌر واضح على متغٌري ادارة الوقت و الاداء الوظٌفً 

 للموظفٌن.

 فجوات ادارة الوقت:

رفع ابة (على لعناصر إدارة الوقت )التخطٌط, التنظٌم, التوجٌه و الرق اٌجابًأن هناك أثر 

وقت ٌعد من أهم عوامل تخطٌط للو العمل للتخصٌص زمن محدد  ن, كما انمستوى أداء العاملٌ

 . ٌتأثر مستوى أداء الموظف بشكل مباشر بالإدارة الناجحة للوقت ت.إدارة الوق

 فجوات الاداء الوظٌفً: 

الموظف وبٌئة ٌعتمد أداء العاملٌن فقط على مستوٌات مهاراتهم فحسب, إذ تتفاعل تجربة لا 

العمل وزملاء العمل والمدراء والمتغٌرات الأخرى لتؤثر على الأداء, وفٌما ٌلً أهم العوامل 

 :التً تؤثر على أداء الموظفٌن

 ثقافة الشركة   -

 الاستماع الى الموظفٌن -

 بٌئة العمل المادٌة -

 سٌر العمل  -

 التدرٌب و التطوٌر -



  

 2.5الخاتمة 

الوقت والأداء سواء على المستوى المحلً أو الخارجً, وفٌما لقد تعددت الدراسات حول إدارة 

 .دراستنا على ضوء بعض الدراسات السابقة ٌلً سنناقش نتائج

بعنوان "دور إدارة الوقت فً تحسٌن  2016لقد اتفقت دراستنا مع دراسة سمٌة عجمً سنة ,

البواقً",  جزائري أموكالات البنك الوطنً الالمؤسسة دراسة حالة  الفعالٌة التنظٌمٌة داخل

الوقت وإنتاجٌة العامل بوكالات البنك  والتً أكدت على وجود أثر ذو دلالة إحصائٌة بٌن إدارة

  (.0.05)الوطنً الجزائري بأم البواقً عند مستوى دلالة 

 –" تأثٌر إدارة الوقت على مستوى أداء العاملٌن ,كما اتفقت دراستنا مع دراسة ٌمٌنة بن ططش 

ومؤسسة الضمان الاجتماعً للعمال OROLAI حالة مؤسسة تصنٌع الحلٌب ومشتقاته دراسة

والتً خلصت إلى وجود علاقة ارتباطٌه ذات دلالة إحصائٌة بٌن  .سعٌدةCNAS" " الأجراء

ولذلك كانت 0.663 ارتباط بٌرسون  متغٌر إدارة الوقت ومتغٌر أداء العاملٌن حٌث بلغ معامل

 دارة الوقت وأداء العاملٌن هً علاقة طردٌة وبذلك صدقتالعلاقة بٌن المتغٌرٌن إ

الفرضٌة الرئٌسٌة التً تنص على وجود علاقة ذات دلالة إحصائٌة بٌن إدارة الوقت وأداء 

 .العاملٌن

الوقت ودورها فً  ادارة", كما اتفقت دراستنا مع دراسة "زوقار ٌمٌنة" و"صفوان أمٌنة"

 :بعٌن الدفلى, والتً تؤكد على )أنو(المركز التجاري دراسة حالة ب "تحسٌن أداء العاملٌن

وجود علاقة ذات دلالة إحصائٌة بٌن إدارة الوقت ومستوى تحسٌن أداء العاملٌن عند  -

 .وهً قٌمة مقبولة 0,016 مستوى الدلالة المعنوٌة 

 .أثر ذو دلالة إحصائٌة بٌن تخطٌط الوقت ومستوى تحسٌن أداء العاملٌنوجود  -

 .دلالة إحصائٌة بٌن هدر الوقت ومستوى تحسٌن أداء العاملٌنأثر ذو وجود  -

م بعنوان "إدارة الوقت وأثرها 2111كما اتفقت دراستنا مع دراسة  "عبٌر فوزي الخطٌب" سنة 

العاملٌن, وهً دراسة مٌدانٌة على شركات الاتصالات الخلوٌة فً الأردن,  فً مستوى أداء

مستوى أداء العاملٌن فً شركات الاتصالات  وقت فًدف تحدٌد أثر إدارة البه والتً أجرٌت

 الخلوٌة العاملة فً السوق الأردنً, وقد خلصت إلى نتائج مفادها وجود أثر

 وى أداء العاملٌن, كما توصلت إلىلعناصر إدارة الوقت على رفع مست

 وجود أثر مرتفع لعناصر إدارة الوقت على رفع مستوى



  

نتائجها كذلك على أهمٌة بعد التخطٌط للوقت واعتبرت  أداء العاملٌن, كما أكدت من خلال

كما توصلت هذه الدراسة إلى وجود  .من أهم عوامل إدارة الوقت تخصٌص زمن محدد له ٌعد

 علاقة لتنظٌم الوقت فً مستوى أداء العاملٌن فً شركات الاتصالات الخلوٌة

تنظٌم الوقت وفعالٌة  ة بٌنوالتً أكدت على وجود علاق الأردنٌة, وهذا ما ٌتفق مع دراستنا

 .الأداء

 : التوصٌات2.5.1

 .زٌادة الاتصال بٌن الرئٌس والمرؤوس حتى تكون هناك رقابة جٌدة له  -

من خلال دعم المبادرات الفردٌة, وذلك من أجل جلب  زٌادة الاهتمام بالفرد العامل  -

 .المؤسسة اهتمام العامل أكثر بمهامه داخل

داخل المؤسسة, وعدم التركٌز فقط على العمل الجماعً وذلك تشجٌع الحوافز الفردٌة   -

 .بٌن العمال من أجل خلق جو تنافسً إٌجابً

 .على دراٌة بما ٌراد منهم بالضبط ٌكونواإشراك العمال فً التخطٌط حتى   -

 .وقتهم على بالمسؤولٌة اتجاه المحافظة ٌشعرواإشراك العمال فً اتخاذ القرار لكً   -

  سٌسهم بأهمٌة الوقت, وضرورة الحفاظ علٌه سواء عن طرٌقتوعٌة العمال وتح -

 .ملصقات التحسٌس, أو عن طرٌق توزٌع مطوٌات أو

 .النوع من الدراسات نظرا لأهمٌته كمرجع عند الحاجةبمثل هذا   الاهتمام  -

 ,إقناع العمال بأن مشاركة الآخرٌن فً إنجاز أعمالهم هو من مضٌعات الوقت خاصة  -

 .لأعمالهم بحجة ضٌق الوقت جٌل لبعض العمالإذا كان هناك تأ

ٌكون هناك وقوع فً مضٌعات  تعرٌف العمال بمضٌعات الوقت بشكل دقٌق حتى لا  -

 .  قصد أو عن جهل لمضٌعات الوقت الوقت من طرفهم سواء كان ذلك عن

 

 

 

 

 

 

 



  

 المراجع

, فاعلٌة إدارة الوقت وعلاقتها بالأنماط 2111,أمٌمة عبد الخالق عبد القادر الأسطل -

ماجستٌر "القٌادٌة لدى مدٌري المدارس الثانوٌة بمحافظات غزة من وجهة نظرهم, 

 .الجامعة الإسلامٌة, غزة, فلسطٌن منشور", كلٌة التربٌة, غٌر

,منهجٌة البحث العلمً, دار العلوم للنشر و التوزٌع, 2113صلاح الدٌن شروخ,  -

  عناٌة, الجزائر.

للعلوم  إدارة الوقت منهج متطور للنجاح, المنظمة العربٌة ,1111سهٌل فهد سلامة, -

 .الإدارٌة, عمان, الأردن

ة الاعمال, )بغداد, , مبادئ الادارة بالتركٌز على ادارم1111,خلٌل محمد حسن الشماع -

 (.مطبعة الخلود

التنظٌمً وأثرها على مٌسون إسماعٌل محمود الفقعاوي, استراتٌجٌات إدارة الصراع  -

الأداء الوظٌفً لدى المعلمٌن فً المنظمات الأهلٌة الفلسطٌنٌة فً قطاع غزة, ماجستٌر 

 .2117منشور, كلٌة الاقتصاد والعلوم الإدارٌة, جامعة الأزهر, غزة, فلسطٌن, , غٌر

ردن, حسن عواد, إدارة وتقٌٌم الأداء, دار الجنادرٌة للنشر والتوزٌع, عمان, الأ الله عبد -

,2111. 

 .السلوك الإنسانً فً الإدارة, دار غرٌب للطباعة, القاهرة, مصر 2111لً السلمً,ع -

 (.  بلال, ) بٌروت : دار العودةادارة الوقت, ترجمة عبدالله م2114هاٌنز مارٌون, -

 (.ارة الوقت, ) عمان : دار مجدلاوي, ادم1111,شٌخة نادر احمد ابو -

لمسٌرة للنشر مدخل إلى إدارة الوقت, ) عمان : دار ا ,2111شٌخة, نادر احمد ابو -

 (.والتوزٌع والطباعة

ان الاتجاهات الحدٌثة فً القٌادة الإدارٌة والتنمٌة البشرٌة, ) عم ,2117محمد العجمً, -

 (.: دار المسٌرة للنشر والتوزٌع

ممارسة ادارة الوقت وأثرها فً تنمٌة مهارات الإبداع , 2111,فهد بن عوض السلمى -

الاداري لدى مدٌري مدارس المرحلة الثانوٌة من وجهة نظر مشرفً الإدارة المدرسٌة 

ومدٌري المدارس والمعلمٌن بتعلٌم العاصمة المقدسة, رسالة ماجستٌر غٌر منشورة, 

 جامعة أم القرى, مكة المكرمة, المملكة العربٌة السعودٌة.

الإدارة الدٌمقراطٌة بالأهداف , 1117الهوارى, سٌد, -

  ( ., دار  الجٌل للطباعة, )القاهرةلنتائج, الطبعة الثالثةوا



  

عٌسى, تأثٌر المناخ التنظٌمً على الأداء الوظٌفً للعاملٌن (دراسة  الله حمد علً عبد -

 مٌدانٌة على إدارة المنافذ بشؤون الجنسٌة والجوازات والإقامة فً وزارة الداخلٌة

العلوم الإدارٌة, جامعة العلوم  ماجستٌر غٌر منشور", كلٌة", )بمملكة البحرٌن

 1ص: .2014التطبٌقٌة, مملكة البحرٌن, ,

سسً, المجلة (. أثر إدارة الوقت على الأداء المؤ2121إبراهٌم, أسامة عبد الوهاب. )  -

 ..ًالعربٌة للنشر العلم

احمد, عثمان, ومقداد, حسٌن, ومحمد زٌن, محمد الطٌب, والعبٌد, عبد الرزاق, وعبد  -

دراسة حالة جامعة  –(. إدارة الوقت وأثرها على أداء العاملٌن 2116مد. )الجلٌل, مح

 .السودان للعلوم والتكنولوجٌا, رسالة ماجستٌر, جامعة السودان للعلوم والتكنولوجٌا

(. دور إدارة الوقت فً تحسٌن جودة الخدمة العمومٌة: دراسة 2123بن جمعة, امٌنة ) -

 .(2) العدد17لعاصمة, مجلة دراسات اقتصادٌة, حالة مطار هواري بومدٌن بالجزائر ا

ستون طرٌقة فعالة للتغلب  -ثانٌة 61(. كتاب نظم وقتك فً 2111دٌفٌدسون, جٌف. )  -

 ., مكتبة جرٌر, المملكة العربٌة السعودٌة3على الفوضى فً المنزل وفً العمل, ط

الإدارة الجامعٌة (. استراتٌجٌات ادارة الوقت لدى موظفً 2123عزوز, نور الدٌن ) -

  .(1) 23الجزائرٌة وأثرها فً أدائهم الوظٌفً, مجلة دراسات اقتصادٌة, 

 ., شبكة الألوكة1(. كتاب إدارة الوقت, ط2111الغامدي, محمد. ) -

دراسة مٌدانٌة  -(. دور إدارة الوقت فً مواجهة ضغوط العمل2116مروانً, رانٌة. ) -

, رسالة ماجستٌر, جامعة العربً بن مهٌدي أم -بمدٌرٌة أملاك الدولة لولاٌة أم البواقً

 .البواقً

قة بٌن إدارة الوقت وأداء علا( دراسة تحلٌلٌة لل2111 ابراهٌم سعٌد)ملحم ,محمود  -

دولة فلسطٌن ,  -ة قلقٌلٌة ظى المؤسسات العامة والخاصة بمحافالعاملٌن بالتطبٌق عل

 رة.القاهرة , كلٌة التجاجامعة 

(. دور ادارة الوقت فً دعم مستوى التحصٌل الدراسً 2123)المٌاحً, سعٌد خلفان  -

 11شمال, مجلة كلٌة التربٌة, لدى عٌنة من طلاب دبلوم التعلٌم العام فً محافظة ال

(3). 

 خطته وأصالته ونتائجه, –البحث العلمً(2010) الترتوري, حسٌن مطاوع -

 .العشرون, حزٌرانمجلة جامعة القدس المفتوحة للأبحاث والدراسات, العدد 



  

 المنهجٌة فً توظٌف الدراسات السابقة, الأسس(1115) سفاري مٌلود -

 .للعلوم الانسانٌة, عدد خاصمجلة جامعة قسنطٌنة 

 المنهج وكتابة تقرٌر البحث فً , 1173عبد الله عبد الله محمود سلٌمان, -

 .المصرٌة-العلوم السلوكٌة, القاهرة :مكتبة الأنجلو

رمٌنً, مبدأ فاعلٌة الإدارة العامة فً الجزائر, 'أطروحة دكتورا غٌر لبشري احورٌة  -

 2015-2014, كلٌة الحقوق, جامعة الجزائر ,'منشورة

ط , دار المسٌرة للنشر والتوزٌع 1اجد عبد المهدي المساعدة, مبادئ علم الإدارة , -

 .2013والطباعة, ,

, دار غرٌب للطباعة للنشر والتوزٌع,  ظٌمنطلعت ابراهٌم لطفً, علم اجتماع الت -

 .2007القاهرة, مصر, ,

جهاد بن محمد الرشٌد, إدارة الوقت وعلاقتها بضغوط العمل, ماجستٌر غٌر منشور,  -

 قسم العلوم الإدارٌة, كلٌة الدراسات العلٌا, أكادٌمٌة ناٌف العربٌة للعلوم الأمنٌة, المملكة

 .2003العربٌة السعودٌة, ,

لكسوانً, إدارة الوقت, دار الابتكار للنشر والتوزٌع, مرجع سبق ذكره, محمد خلٌل ا -

,2018 . 

ط 1قاسم ناٌف علوان, نجوى رمضان إحمٌد, إدارة الوقت. مفاهٌم, عملٌات, تطبٌقات , -

 .2009, دار الثقافة للنشر والتوزٌع, عمان, الأردن, ,

ط , 1والاجتماعات ,, فن إدارة الوقت "سلٌم بطرس جلدة, سامً "محمد هشام حرٌز -

 .2007دار دجلة ناشرون وموزعون, عمان, الأردن, ,

, )  ةمحمد فرٌد الصحن و إسماعٌل محمد السٌد, "  مبادئ الإدارة  " , الدار الجامعٌ -

 ( 2112الإسكندرٌة : 

سٌد محمد جاد الرب , " مؤشرات ومعاٌٌر قٌاس وتقوٌم الأداء ", ) القاهرة : الناشر  -

 (م 2111المؤلف , 

- Nonis, S. A., Fenner, G. H., & Sager, J. K.(2011). Revisiting 

the Relationship Between Time Management and Job 

Performance. World Journal of Management. 3(2): 153- 171 

- https://www.alrajhibank.com.sa 

 

https://www.alrajhibank.com.sa/
https://www.alrajhibank.com.sa/


  

 

 

 

 

 

 

 الملاحق 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 بسم الله الرحمن الرحٌم

 جامعة مٌدأوشن

 كلٌة الادارة

 بنك الراجحية/ السيد/ الساد

 السلام عميكم ورحمة الله تعالى وبركاتو                 

٠ٙذف ٘زا الاعرث١اْ اٌٝ ِؼشفح ِذٞ ذأث١ش أداساٖ اٌٛلد ػٍٝ الاداء اٌٛظ١فٟ ٌمطاع اٌثٕٛن 

 ِخرص١ٓ تزٌه تٕه اٌشاجحٟ تّذ٠ٕح اٌش٠اض. 

ع١رُ جّغ اٌث١أاخ ِٓ خلاي الاعرث١اْ اٌزٞ ع١رُ ذٛص٠ؼٗ ػٍٝ اٌّٛظف١ٓ اٌحا١١ٌٓ ٌثٕه اٌشاجحٟ. 

٠ٛش٠ح ٚاضحح ٌّذٞ ذأث١ش اداسج اٌٛلد فٝ الاداء ذمذ٠ُ سؤ٠ح ذطعرغاػذ ٔرائج ٘زا الاعرث١اْ فٟ 

 اٌٛظ١فٟ ٚذمذ٠ُ اٌحٍٛي إٌّاعثح ٌٍّشاوً اٌرٟ ذٛاجٗ اٌّٛظف١ٓ تاٌمطاع. 

 ٠غؼذٔا ِشاسورىُ اٌىش٠ّح تًّء اعرثأح ١ًٌٕ دسجح اٌثىاٌٛس٠ٛط فٟ الاداسج تؼٕٛاْ:

حأثير ادارة الىقج على الأداء الىظيفي للعامليه في قطاع البنىك: دراست وصفيه ححليليت في 

 حالت دراسيت مذينت الرياض )بنل الراجحي( 

ِٛلؼه ذٛافك سأ٠ه اٌشخصٟ ِٓ خلاي  اٌرٟػٍٝ الاجاتح √  ( اٌشجاءً اٌرىشَ تٛضغ ػلاِح )  

 فمظ. اٌؼٍّٟ ثتغشض اٌثح ٚاٌرٟٚٔؼذوُ تغش٠ح اٌّؼٍِٛاخ  .اٌٛظ١فٟ 

 ٚشىشاً 

 عبٌر عاٌض عوٌد المطٌري /تالطالب

 

 

 

 

 



  

 الاستبانة

 أولا : البيانات الشخصية:

 . النوع   :      ذكر                     أنثى1
 53واقل من  43سنة          43وأقل من  33سنة          33. العمر : أقل من 2

 فأكثر -سنة  53             سنة
واقل  13       سنوات  13وأقل من 5سنوات           5. الخبرة العممية : أقل من  3

   سنة فأكثر 15سنة                 15من 

. المؤىل العممي  :     ثانوي               جامعي            فوق الجامعي          4
                 

 ادارة الوقت المحور الاول: 
ئداسج اٌٛلد ٟ٘ ػ١ٍّح ذخط١ط١ح ٌٍغ١طشج ػٍٝ اٌٛلد اٌزٞ ٠مض١ٗ الإٔغاْ فٟ ِخرٍف 

الأٔشطح. ٚ٘ٛ ػثاسج ػٓ ٔشاط ذج١ّؼٟ ٠ٙذف ئٌٝ ذحم١ك ألصٝ فائذج ػاِح ٌّجّٛػح 

ِٓ الأٔشطح الأخشٜ فٟ ئطاس ششط اٌحذٚد ٌفرشج ص١ِٕح ِحذٚدج، ح١ث لا ٠ّىٓ ئداسج 

ئٌٝ ئٔجاص اٌّٙاَ فحغة، تً ئٌٝ  ئداسج اٌٛلد لا ذٙذف .ٔفغٗ ٔظشًا لأٔٗ ثاتداٌٛلد 

فاداسج  ذشذ١ثٙا حغة الأ٠ٌٛٚح، ٚذٕف١ز٘ا ٚفماً ٌٙزٖ الأ٠ٌٛٚح فٟ اٌّماَ الأٚي، ٌٚزٌه

 .ِّٙح أ١ّ٘ح تاٌغح اٌٛلد

 المرجع  عذد العباراث  ابعاد المخغير  المخغير المسخقل 

 

 اداسج اٌٛلد

د. أعاِح ػثذ اٌٛ٘اب ِحّذ  4 ٌٍٛلداٌرخط١ظ 

(، اثش اداسج 2222اتشا١ُ٘،)

اٌٛلد ػٍٝ الاداء اٌّإعغٟ، 

و١ٍح الالرصاد ٚ اٌؼٍَٛ 

الاداس٠ح جاِؼح اٌّششق، 

اٌّجٍح اٌؼشت١ح ٌٍٕشش اٌؼٍّٟ 

 (21اٌؼذد )

الأضثاط فٟ اعرخذاَ 

 اٌٛلد

4 

 4 الا٠فاء تالاٌرضاِاخ 

  

 

  

  

 

  

 

 

 

 

 

 



  

 ادارة الوقت المحور الاول: 

 لا أوافق محايد أوافق أوافق بشدة العبارة م
لا أوافق 

 بشدة

      الاول: التخطيط للوقت بعدال

      اقوم بعممي من خلال تقويم زمني 1

      اعمل في ظل اىداف محددة في مجال عممي 2

      اعمل بوجود قائمة يومية لمميام 3

      احدد موعداً نيائياً لإنجاز عممي 4

 

 م 
 العبارة

 لا أوافق محايد أوافق أوافق بشدة
لا أوافق 

 بشدة

      الثاني : الانضباط في استخدام الوقت  بعدال

      اركز عمي الاعمال التفصيمية لمعمل 5

6 
اقوووم بجنجوواز جميوولا معوواملاتي بمكتبووي تجنبوواً لإكماليووا فووي 

 المنزل
     

7 
المتشووووابو و انفووووذىا فووووي اجموووولا المعوووواملات ذات ال بيعووووة 

 وقت واحد لاختصار الوقت
     

      ابدا بمعاملات المراجعين منذ بادية الدوام الرسمي 8

 



  

 م
 العبارة

 لا أوافق محايد أوافق أوافق بشدة
لا أوافق 

 بشدة

      الثالث: الايفاء بالالتزامات  بعدال

      اقوم بجنجاز اعمالي بالوقت المحدد 9

      لا اترك العمل حتي انجزه  13

      اصل الي العمل في الوقت المحدد 11

      انصرف من العمل ملا انتياء وقت الدوام الرسمي 12

 :الاداء الوظيفي المحور الثاني
 المرجع عدد العبارات ابعاد المتغير المتغير التابع 

 

 

 الاداء الىظيفي

ِحّذ  د. أعاِح ػثذ اٌٛ٘اب 4 ٚضغ الا٠ٌٛٚاخ 

(، اثش اداسج 2222اتشا١ُ٘،)

اٌٛلد ػٍٝ الاداء اٌّإعغٟ، 

و١ٍح الالرصاد ٚ اٌؼٍَٛ الاداس٠ح 

جاِؼح اٌّششق، اٌّجٍح اٌؼشت١ح 

 (21ٌٍٕشش اٌؼٍّٟ اٌؼذد )

اداسج اٌٛلد ٚ ضغظ 

 اٌؼًّ

4 

اداسج اٌٛلد ٚ ِغرٛٞ 

 الأراج١ح

4 

 
 

 م
 العبارة

 لا أوافق محايد أوافق أوافق بشدة
أوافق لا 

 بشدة

      الرابع: وضع الاولويات  بعدال

      لا احاول القيام بأعمال كثيرة في وقت واحد 13

      است يلا التمييز بين الاعمال اليامة و الممحة  14

      اركز عمي الامور الميمة اكثر من الممحة  15



  

      اقيم علاقات شخصية حسب مت مبات العمل  16

 

 م 
 العبارة

 لا أوافق محايد أوافق أوافق بشدة
لا أوافق 

 بشدة

      الخامس: ادارة الوقت وضغط العمل بعدال

17 
لووووودي اعموووووال كثيووووورة يمكووووون انجازىوووووا خووووولال سووووواعات الووووودوام 

 الرسمي
     

      اقضي وقتاً  ويلا في اجتماعات ميمة 18

      مت مبات جودة العمل الم موب انجازه مني معقولة 19

23 
التوقعات في الجيواز الوذي اعمول فيوو اكثور مموا اسوت يلا ان 

 اقدمو
     

21  
يع ووي الموظووف بعووح الصوولاحيات بيوودف انجوواز المعاممووة 

 بدون تأخير
     

      احصل عمي دعم سكرتاريا ملائم 22

 م 
 العبارة

 لا أوافق محايد أوافق أوافق بشدة
لا أوافق 

 بشدة

      السادس: ادارة الوقت ومستوي الانتاجية  بعدال

23 
الحصول عمي المعمومات في الوقت المناسب من الاخرين 

 يودي الي انجاز اعمالي بالوقت والسرعة المحددة
     

      تدعم الرقابة لموقت عمي رفلا الانتاجية 24

      كمما كان ىناك تخ ي  لموقت كمما زادت الانتاجية 25



  

      ادارة الوقت تزيد من مستوي الانتاجية 26

      ادارة الوقت تع ي نتائج و تحقق الاىداف 27

      تقسيم العمل يزيد من الانتاجية 28

 بةالمصدر: من إعداد الطال

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeGOFvQaOsmLm2GAUGP9J6T0luDpx

asiPUzY228rpn8l9ebJg/viewform?usp=sf_link   

 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeGOFvQaOsmLm2GAUGP9J6T0luDpxasiPUzY228rpn8l9ebJg/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeGOFvQaOsmLm2GAUGP9J6T0luDpxasiPUzY228rpn8l9ebJg/viewform?usp=sf_link

