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  ةــــالمقدم

وظیفتھم ، فسلوك الانسان یختلف مفھوم ادارة الوقت لدى الافراد باختلاف دوافعھم واحتیاجاتھم وطبیعة 

اتجاه الوقت سلوك مكتسب من البیئة الاجتماعیة ومن القیم التي تكونت لدیھ تجاه التعامل مع الوقت ، ویعد 

تكوین قیم الانسان تجاه الوقت عملیة معقدة  وھي من اكثر الصفات تأثیر بالظروف المحیطة ، وتأثیر ھذه 

یدة ، تعد علاقة الوقت بالأداء ھي السبب في ظھور أغراض القیم بتغیر ھذه الظروف وظھور دوافع جد

السرعة مثل التوتر والقلق والضیق وغیرھا من الأغراض التي اصبحت سمة العصر واذا ما احسنت ادارة 

الوقت من قبل الإدارة العلیا والعاملین في منظمات الاعمال على حد سواء انعكس ذلك بشكل ذلك المباشر 

الذي بدوره سنعكس على اداء المؤسسة ككل ومن  ھنا جاءت ھذه الدراسة لتوضیح اثر  على اداء العاملین

  ادارة الوقت على تحسین اداء العاملین في المؤسسات الصغیرة والمتوسطة .

العاملین وادارة الوقت والدراسات السابقة وسیتم خلال ھذا الفصل التطرق بالتفصیل لكل من تحسین اداء 

ضوع ، وقد قسم الى مبحثین ھما : المبحث الاول سیتم التطرق الى كل من المفاھیم التي تمت حول المو

المتعلقة ادارة الوقت وتحسین  اداء العاملین بینھما  ، والمبحث الثاني سیتم التعرض لاھم السابقة التي 

قة التي تناولت مجال الاستفادة من ھذه الدراسات السابتناولت موضوع ادارة الوقت وتحسین اداء العاملین و

  موضوع ادارة الوقت وتحسین اداء العاملین ومجال الاستفادة من ھذه الدراسات .
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  الاول الفصل

  ادارة الوقت وتحسین اداء العاملین

  الادبیات النظریة

ادارة الوقت عملیة شمولیة تتم من خلال الوظائف الاداریة والاعمال والانشطة المنظمة التي تعتمد تعتبر 

تنفیذھا  على مھارات عالیة ومواھب شخصیة ممیزة تستطیع توظیف جمیع الامكانیات لتلبیة احتیاجات في 

المجتمع ، وھي من المفاھیم البارزة والحدیثة في الادارة وسنتطرق في ھذا المبحث الى اظھار اثر ادارة 

  ا .الوقت على تحسین اداء العاملین ، وسیتم استعراض المتغیرات والعلاقة بینھم

  المطلب الاول : إدارة الوقت 

ً : تعریف ادارة الوقت    اولا

  سوف نتطرق الى تعریف الادارة والوقت 

تعریف الادارة :ھي عملیة ذھنیة و سلوكیة تسعى الى استخدام الامثل للموارد البشریة والمالیة   - أ

 )١٧: ٢٠٠٩،والمادیة لبلوغ اھداف المنظم والعاملین بھا بأقل تكلف وأعلى جودة ( عباس 

تعریف الوقت : ھو منفعة ، حیث یمكن الافراد والمنظمات و المجتمعات على اختلاف انواعھا من    - ب

 ) ١٣:  ٢٠٠٩الحصول على مبتغاھم في الحیز الزمني المطلوب .( العلاق ، 

  ویختلف مفھوم ادارة الوقت وفق تعدد وجھات نظر الباحثین ومنھا :

الرشید للوقت او ھي علم استثمار الزمن بشكل فعال وھي عملیة قائمة  : ھي فن وعلم الاستخدام ١تعریف 

  ) ٢٥:  ٢٠٠على التخطیط والتنظیم والتنسیق والتحفیز والتوجیھ ولمتابعة والاتصال (احمد ،

: انھ استخدام الأمثل للوقت والامكانیات المتوفرة بطریقة تؤدي الى تحقیق اھداف عامة  ٢تعریف 

  )٢٥:  ٢٠٠٠(احمد،

ً واستثمار كل لحظة فیھ في ضوء مخططات  ٣ریف تع ً مناسبا : یعني تحدید الوقت وتنظیمھ وتوزیعھ توزیعا

مناسبة تربط فیما بین الاھداف التي ینبغي تحقیقھا والممارسات  والاسالیب التي سیتم تنفیذھا 

  )٤١: ٢٠٠٩(علوان ،
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ت وتنظیمھ واستثماره فیما یعود بالفائدة من خلال التعاریف السابقة نستنتج ان ادارة الوقت ھي ضبط الوق

ً او ارھاق  على الفرد والمجتمع وھو ما یتطلب تخطیط للأعمال المستقبلیة كي لا یضیع الوقت المتاح  ھدرا

  الاعصاب في محاولة انجاز  اكبر قدر من الاعمال في اوقات المحددة وقصیرة .

ً :مبادئ ادارة الوقت    ثانیا

توجد العدید من مبادئ ادارة الوقت التي تم الاشارة الیھا في التراث النظري لإدارة الوقت ، تختلف المبادئ 

من الباحث لآخر نظیر الاختلاف في المقاربات العرفیة ، وكذا المیادین التي تم تناول ھذه المبادئ فیھا 

  . )٣٠٨:  ٢٠١٥وسنحاول الامام بأھم ھذه المبادئ یأتي ( خرموش ، 

التخطیط ھو الاختیار من بین المبادئ المتاحة وتخطیط  استخدام  المبادئ المتعلقة بالتخطیط : -١

الوقت الفرد یتضمن ان یعرف كیف یستخدم حالیا ثم یقرر كیف یجب استخدامھ المناسب بالطریقة 

 ) . ٢٣:  ٢٠٠٩التي یرغبھا ، واھم المبادئ المتعلقة بالتخطیط ھي ( العلاق ،

ومن الضروري كأساس  ،مبدأ تحلیل الوقت : یعد تحلیل الوقت من متطلبات ادارة الوقت  -١-١

دقیقة ولمدة  ٣٠الى  ١٥الاحتفاظ بجدول یومي للنشاطات لتسجیلھا عبر فترات من 

أساس تحلیل الوقت یتخذ عادة الشكل جدول یكتب فیھ الفرد نشاطاتھ اسبوعین متتالین ، ف

 ١٥اذا ینبغي تقسیم وقت المدیر الیومي الى فترات كل مدتھا الیومیة وتسجل مع اوقاتھا 

ً قد ضاع منھ  دقیقة  ، مع العلم ان بعد الانتھاء من عملیة التحلیل یجد المدیر ان وقتا كبیرا

او لم یحسب حسابھ اصلا بسبب التأجیل او المقاطعات او عدم وجود خطة او اي سبب 

 اخر .

او قبل ابتداء العمل في القیام بعد انتھاء عمل الیوم  مبدأ التخطیط الیومي : من الضروري -٢-١

الیوم التالي  ، بحیث یتلاءم مع الاھداف القصیرة الاجل ومع المھمات ، وذلك من اجل 

الاستفادة الفعالة من الوقت الشخصي ، فالتخطیط الفعال سیقضي على مشكلة تضییع الوقت 

ً ، وان تتألف من قائمة الاعمال ، فمعظم الكتاب یتفقون على ان الخطط ینبغي ان ت عد یومیا

وجدول الزمني لإنجاز ویبدوا  ان عند تحدید الخطة الیومیة یجب ترتیب الأولویات للقیام 

 بالعمل المقرر.

مبدأ تخصیص الوقت حسب الاولویة : یجب تخصیص الوقت في یوم العمل لإنجاز تلك  -٣-١

ك بعد ان نكتب الاعمال المطلوب القیام الاعمال التي تعتبر ذات أولویة عالیة حیث تقوم بذل

بھا في الخطة الیومیة ، وذلك حسب اولویاتھا وتخصیص الوقت المتاح لإنجازھا ویتم 

تحدید الاولویات بثلاث طرق،  الاولى لا یمكن تفویضھا وملحة و مھمة ، والثانیة تعتمد 
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والطریقة الثالثة تتم ، طریقتھ على ظاھرة ان الاشیاء التي نعتبرھا ملحة لیست دائمة مھمة 

 بتجدید الاعمال التي یمكن تفویضھا للغیر وتلك التي لا یكمن تفویضھا .

مبدأ المرونة : حیث یجب ان تكون المرونة من الامور الرئیسیة التي تأخذ في الاعتبار  -٤-١

عند اختیار الخطط فیما یتعلق باستخدام الوقت الشخصي ، اي انھ یجب الا یتم الافراط او 

التقلیل من الوقت المطلوب ، وعند اعداد الخطة الیومیة ینبغي ان یدرك الفرد حدود مقدار 

الوقت في یوم العمل الذي یمكن ان تجدول فیھ المھام فالمدیر الذي یخطط للملء كل دقیقة 

ً على اتباعھ .  من یوم العمل سیجد ان عدم المرونة في الجدول لا یمكن ان یجعلھ قادرا

تھتم وظیفة التنظیم بكیفیة تنظیم المدیر لوقتھ وبیئتھ ، حتى یصبح اكثر تعلقة بالتنظیم : المبادئ الم -٢

 )  ٣١٣:  ٢٠٠٦فعالیة في استخدام وقتھ واھم مبادئ التنظیم ( الجبوري ، 

مبدأ التفویض : ان تفویض كل الاعمال الممكنة بما یتناسب مع حدود عمل المدیر امر  -١-٢

للقیام بالمھام الاداریة ، وتبدأ عملیة تحدید اولویات  ضروري لتوفیر الوقت المطلوب

الاعمال وترتیبھا في الخطة الیومیة بأن تحدید اي من ھذه الاعمال یمكن تفویضھا ، كل 

الاعمال التي یمكن تفویضھا ینبغي ان تعطي المدیر وقتا حرا  یستطیع من خلالھ ان یقوم 

ي یتم تحدید الاعمال التي یمكن تفویضھا بأعمال اخرى لا یمكن لغیرة القیام بھا ، ولك

 ینبغي على المدیر ان یتابع مبادئ التفویض المعروفة الراسخة .

تشابھة بطبیعتھا ، والتي تتطلب بیئة و موارد مبدأ تقسیم نشاط العمل : كل الاعمال الم -٢-٢

 مماثلة لإنجازھا ینبغي ان تجمع معا في اقسام من خطة العمل الیومیة .

في المعوقات : من الضروري جدا لإدارة الوقت ان یكون ھناك نوع من التحكم مبدأ التحكم  -٣-٢

في النشاطات وترتیبھا بحیث تقل  مدة  المقاطعات غیر الضروریة وذلك بتقسیم النشاطات 

وتجمیعھا حسب التشابھ الموجود بینھا ، فاذا تم تقسیم النشاطات بحیث یلتقي المرؤوسین 

تصالات الھاتفیة یرد علیھا في وقت محدد للاجتماعات في مع مدیرھم في وقت معین والا

 وقت معین ، مما یؤدي الى تحسین فعالیة انجاز المھام التي سیؤدي الى توفیر الوقت.

مبدأ الاقلال من الاعمال الروتینیة : ان الاعمال الیومیة ذات الطبیعة الروتینیة تشكل قیمة  -٤-٢

یل منھا فتنظیم العمل والعاملین بحیث نقلل من بسیطة لتحقیق الأھداف العامة ینبغي التقل

كمیة العمل الروتیني سیؤدي الى استخدام اكثر فعالیة للوقت ، والاعمال  الروتینیة ھي 

اجراءات صغیرة كثیرة الحدوث في المنظمة ، ویقدر الوقت الذي یمضیھ المدیرون في 

 . بالمئة من الوقت المتاح لھم ٥٠و  ٣٠الاعمال الروتینیة بین 
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: فبعد التخطیط وتنظیم العمل بما یتفق والمبادئ ذات العلاقة یبقى فقط تنفیذ  المبادئ المتعلقة بالرقابة -٣

 الخطة المتابعة الیومیة ویتطلب القیام بعملیة الرقابة المبادئ التالیة :

 مبدأ تنفیذ الخطة الیومیة والمتابعة : فتنفیذ الخطة امر ضروري لوظیفة الرقابة ، اذا لا -١-٣

یمكن انجاز ھذه الوظیفة الا اذا كان ھناك خطة او معیار تتم مقارنة النتائج المتوقعة بھ 

فمتابعة تعدیل الخطة والجدول والاداء  بما یتلاءم مع الاھداف والظروف المحیطة في 

 الرقابة بذاتھا .

ودة مبدأ  اعادة تحلیل : حیث ینبغي استخدام الوقت على الاقل مرة كل ستة اشھر ، والع -٢-٣

 للعادات السیئة في ادارة الوقت .

مبدأ تحلیل الوقت : حیث یجب اعادة تحلیل الوقت مرة كل ستة اشھر على الاقل ، وجد ان  -٣-٣

صعوبات تنفیذ الخطة الیومیة تجعل معظم المدراء یعودون لممارساتھم القدیمة ، ولتفادي 

  ھذا ینبغي تكرارا تحلیل استخدام الوقت من الوقت لأخرى . 
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ً : أبعاد ادارة الوقت ثا   لثا

  )  ١٠٢ – ٩٢:  ٢٠١٤وتتمثل مھارات ادارة الوت فیما یلي  ( ابو النصر ، 

الوقت بشكل رشید واستخدامھ بشكل  لإدارة: یعتبر احد التكتیكات الھامة والرئیسیة التخطیط  -١

 متوازن بین جمیع مراحل التخطیط .

الزمنیة والتوقیتات المناسبة لإنجاز الاعمال ان احد عوامل نجاح اي خطة  ھو تحدید الجداول 

المطلوبة تحت مظلة الخطة ، ویقال انھ كلما زادت فترة التخطیط لإنجاز مھمة معینة كلما قلت فترة 

  التنفیذ مما یؤدي بدروه الى توفیر الوقت .

ان التخطیط عملیة مقصودة وواقعیة تتضمن احداث حالة من التوازن بین عناصر ثلاثة ھي : 

الموارد والزمن ، عن طریق محاولة الوصول إلى اقصى درجات الھدف بأفضل استخدام للموارد 

وفي اقصر وقت مستطاع مما یعني ان التخطیط عملیة تتضمن توقع الاحداث المستقبلیة والعمل 

على الاستعداد لھا وبالتالي یكون  عنصر الزمن في مصلحتنا بدلا من اتباع اسلوب الانتظار 

  ة والذي یكون عنصر الزمن في مصلحة المشكلات ولملاحظ

، وھي عملیة رئیسیة لتفاعل  تمثل عملیة الاتصال حاجة اجتماعیة اساسیة للإنسانالاتصال :  -٢

 الافراد والجماعات والمجتمعات والحضارات مع بعضھا البعض .

ن طرفین ( مرسل  والاتصال ھو عملیة ارسال واستقبال للمعلومات والافكار والآراء ( رسالة )  بی

ومستقبل ) وھذا یشیر الى تفاعل والمشاركة بینھما حول معلومة او فكرة او رأي او اتجاه او سلوك 

  او خبرة  معینة .

وھذا یعد استخدام الوقت والتوقیت المناسب من العوامل الھامة في العملیة الاتصال ، ویذكر برنت 

ود الفعل لكلماتنا واعمالنا عموما تعتمد على توقیت " ان رد الاتصال والسلوك الإنسانيفي كتابھ " 

كلامنا اكثر مما تعتمد على طبیعة مضمون الفعل ذاتھ لذا فان اختیار التوقیت المناسب لتقدیم 

الاقتراحات او عقد الاجتماعات یلعب دورا كبیرا في تقبل الآخرین لأفكارك وتفاعلھم معك في مثل 

  تلك الاجتماعات .

حضور المواعید وعدم الالتزام بھا انطباعا شیئا عن الشخص ، اما الالتزام  عن التأخیروان 

  بالحضور في المواعید فیدل على جدیة الشخص واحترامھ لنفسھ وللآخرین .

: عبارة عن الجھود التي یبذلھا المشرف او رئیس العمل لمساعد المرؤوسین على التغلب  الإشراف -٣

 ، من المشكلات اثناء العمل وعلى اداء وظائفھم على  نحو الأفضل . على ما یواجھھم
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اي ان الاشراف  " علاقة مھنیة وظیفیة بین مشرف تتوافر لھ عادة الخبرة والمعرفة والمھارة وبین 

بأعلى مستوى كفاءة ممكن وتحقیق مشرف علیة او مشرف علیھم الى تحمل مسؤولیات وظائفھم 

  . النمو امھني لمستمرة لھم

كذلك یمكن حل معظم المشكلات الكبیرة مع المرؤوسین بالتوجھ السلیم كما یمكن القضاء على 

المشكلات الصغیرة قبل ان تستفحل فیمكن اثناء الاشراف علاج مشكلات كالإھمال والتراخي في 

  التنفیذ وكثرة الغیاب وغیرھا، وذلك بالتوجیھ لا بالتأنیب .

سة الاشراف الفعال یحقق توفیرا لوقت كل من المشرف و المشرف وبالتالي یمكن ان نقول ان ممار

  علیھم واداة مساعدة لتدریب المشرف علیھم على حسن ادارتھم لوقتھم .

: تفویض السلطة من المبادئ الاساسیة المعروفة في الادارة الناجحة وھو یعني ببساطة  التفویض -٤

بعض الاعمال والتفرغ الى الاعمال شدیدة عن جزء من السلطات المدیر للمرؤوسین لإنجاز 

 الاداریة الاساسیة .

بمعنى ان التفویض ھو عملیة نقل لبعض المھام من فرد او جماعة معنیة الى فرد او جماعة اخرى 

لممارسة العمل واتخاذ القرارات اللازمة لبلوغ الاھداف المحددة كما انھ یعني في نفس الوقت اداء 

  مساعدیھ .جزء من عمل المدیر بواسطة 

ویجب الاشارة في ھذا السیاق الى نقطة ھامة الا وھي ان التفویض یكون للسلطة ولیس للمسئولیة 

بمعنى ان عملیة التفویض لا تؤدي الى الغاء المسؤولیة فیظل المدیر ھو  المسؤول النھائي عن اداء 

المكلفین بھا امام مرؤوسیھ ونتائج اعمالھم  ، كما ان المرؤوسین مسؤولین عن نتائج اعمالھم 

  رئیسھم .

ادارة الاجتماعات : تستھلك الاجتماعات جزءا كبیرا من الوقت المدیرین والعاملین في كثیر من  -٥

المنظمات والمدیر الناجح یستطیع ان یوفر كثیر من الوقت عندما یدیر ھذه الاجتماعات بالشكل 

ادارة الاجتماعات ( قبل الاجتماع السلیم والمھني وعندما یتجنب مضیعات الوقت المرتبط بمراحل 

 ، اثناء الاجتماع ، بعد الاجتماع )

كذلك یمكن للمدیر الناجح ان یتجنب حضور الاجتماعات غیر الھامة والاجتماعات التمھیدیة (التي 

ً اخرا.   تھدف الى التشاور وتبادل وجھات النظر ولیس لاتخاذ  قرارات نھائیة ) او ینیب عنھ موظفا

َ ویمكن اضافة    ما یھدر اثناء عقد الاجتماعات  النقاط التالیة یمكن ان توفر كثیر من الوقت الذي غالبا

 . محاولة بدئ الاجتماع في الموعد المحدد 

 . تذكیر الاعضاء  بالوقت المخصص لكل بند من بنود جدول الاعمال 
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 كن ان ننصح محاولة ان ینبھ الاعضاء بالالتزام بالأطر الزمنیة لموضوع جدول الاعمال ، ویم

میقاتي الاجتماع بوضع ساعة ید او ساعة حائط في موقع بارز لتمكینھ من مراقبة الوقت 

 باستمرار.

  التأكد على عدم حصول احد الاعضاء او اكثر وقت اكبر من اللازم عند عرض وجھات

 نظرھم على حساب وقت زملائھم .

 . التنبیھ بموعد الراحة 

 لراحة .تجمیع اعضاء الاجتماع بعد موعد ا 

 . التنبیھ بقرب موعد انتھاء الاجتماع 
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  المطلب الثاني : تحسین اداء العاملین 

یعتبر الاداء القاسم المشترك لجمیع الجھود المبذولة من قبل الادارة والعاملین في الاطار المؤسسات فھو 

  یعد مفھوما جوھریا وھاما بالنسبة للمؤسسات بشكل عام 

ً : مفھوم اداء    العاملین ومعاییره وعوامل المؤثرة فیھ :اولا

 تعریف اداء العاملین :  )١

 قد الباحثون عدة تعاریف لأداء العاملین اھمھا : 

تعریف الاداء : المجھود الذي یبذلھ كل فرد في المؤسسة وفي نفس الوقت یعبر عن مستوى یحققھ كل فرد 

  ) ٢٠٩: ٢٠٠٨المحدد للقیام بھ ( حسن ، سواء من الناحیة كمیة وجودة العمل المطلوب او الوقت 

وایضا : الاداء ھو البحث عن تعظیم العلاقة بین النتائج والموارد وفق اھداف محددة تعكس توجھات 

  المؤسسة 

البیانات واستنباط  تعریف اداء العاملین : بانھ " العملیة الاداریة  والفنیة  التي یتم من خلالھا جمع

میة التي تدلل على مستویات الاداء المتحقق فعلا للعاملین لمقارنتھ بأداء اقرانھم او المعلومات  الوصفیة والك

  بالمعدلات والمعاییر التي توضح ما ینبغي ان یتحقق .

وفي ضوء التعاریف السابقة لأداء العاملین نقول انھ " یتمثل في الخرجات او النتائج التي یحققھا العامل 

  وب منھ وذلك لتحقیق اھداف المؤسسة .خلال تأدیة مھامھ بشكل المطل

 معاییر اداء العاملین : )٢

تعتبر أداء العاملین مھمة من خلال معرفة الطریق المناسب للوصول الى افضل مستوى للإداء وفي نفس 

الوقت التعرف على اوجع القصور التي تشوب الاداء وتنحصر اھم معاییر اداء لعاملین فبما یلي ( خالد 

،٢٠١: ٢٠١٢  (  

الجودة : تمثل جودة الاداء مدى مطابقة اداء العامل لما ھو منتظر منھ ( مستوى اداء العامل )   -أ 

 وتنعكس ایضا على مدى تلبیة رغبات العملاء .

الكمیة : یقصد بھا حجم المنجز حیث یتم مقارنة كمیة او حجم العمل المنجز مع ما ھو مستھدف   -ب 

حیث یجب ان تكون الكمیة المستھدفة متوافقة مع قدرات وذلك بعد تحدید كمیة المطلوبة من العامل 

 العامل .
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الوقت : یمثل احد اھم موارد المؤسسة ( الموارد المعلومات ، الافراد ، الموارد المالیة ، الوقت )   -ج 

وما یمیزه انھ غیر متجدد وغیر قابل للتعویض مما یتطلب تحدید الوقت المناسب الكافي لكل نشاط 

 احسن استغلال . حتى یتم استغلالھ

الاجراءات : ھي خطوات اداء العامل الضروریة للنشاط او المھنة لذلك یجب الانفاق على الطرق   -د 

 والاسالیب المسموح بھا والمصرح باستخدامھا لتحقیق الاھداف .

 العوامل المؤثرة في اداء العاملین  )٣

  )  ٥٥:  ٢٠٠٩من اھم العوامل المؤثرة على اداء العاملین كالتالي ( السالم ، 

المنطقة التي لا تمتلك تفصیلیة لعملھا واھدافھا وعدلات الانتاج المطلوب غیاب اھداف المحددة :   -أ 

ادائھا لا تستطیع قیاس  ما تحقق من انجاز او محاسبة موظفیھا على مستوى ادائھا لعدم  وجود 

بقا لذلك ، فلا تمتلك المنظمة معاییر او المؤشرات للإنتاج والاداء الجید ، فعندھا یتساوى محدد مس

 الموظف ذو الاداء الجید مع الموظف الاداء الضعیف .

عدم المشاركة في الادارة : ان عدم مشاركة العاملین في المستویات الادارة المختلفة في التخطیط   -ب 

بین القیادة الاداریة والموظفین في المستویات الدنیا وبالتالي وصنع القرار یساھم في وجود فجوة 

یؤدي الى ضعف الشعور بالمسؤولیة والعمل الجماعي لتحقیق اھداف المنظمة وھذا یؤدي الى تدني 

مستوى الاداء لدى ھؤلاء الموظفین لشعورھم بانھم لم یشاركوا في وضع الاھداف المطلوب 

 لتي یوجھونھا في الاداء .وانجاھا او في الحلول للمشاكل ا

اختلاف مستویات الاداء : من العوامل المؤثرة على اداء الموظفین عدم نجاح الاسالیب الاداریة   -ج 

التي تربط بین معدلات الاداء والمردود المادي  والمعنوي الذي یحصلون علیھ فكلما ارتبط مستوى 

نت عوامل التحفیز غیر مؤثرة اداء الموظف بالترقیات والحوافز التي یحصل علیھا كلما كا

الموظف المجتھد ذو بالعاملین وھذا یتطلب نظاما متمیز لتقییم اداء الموظفین لیتم التمیز الفعلي بین 

 الاداء العالي  والموظف المجتھد ذو الاداء المتوسط والموظف الكسول غیر المنتج .

المؤثرة على مستوى الاداء مشكلات الرضا الوظیفي : الرضا الوظیفي من العوامل الاساسیة   -د 

 للموظفین فانعدامھ او انخفاضھ یدي الى ضعف و إنتاجیة اقل .

التسبب الاداري: التسبب الاداري في المنظمة یعني ضیاع ساعات العمل في الامور غیر منتجة بل   - ه 

قد تكون مؤثرة بشكل سلبي على اداء الموظفین الاخرین ، كما ینشأ نتیجة لأسلوب القیادة او 

 شراف او الثقافة التنظیمیة السائدة في المنظمة.الا
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  ثانیا : خطوات تحسین اداء العاملین 

:  تعریف مفھوم تحسین الاداء على انھا " استخدام جمیع الموارد   تعریف تحسین اداء العاملین )١

المتاحة لتحسین المخرجات وانتاجیة العملیات ، وتحقیق التكامل بین التقنیة الصحیحة التي توظف 

 رأس المال بالطریقة المثلى .

 ٢٠١٤،  وتتمثل خطوات تحسین اداء العاملین فیما یلي (الامین خطوات تحسین اداء العاملین : )٢

:٧. ( 

 : الخطوة الاولى وتتمثل في مایلي 

 تحلیل الاداء : ویرتبط بعملیة تحلیل الاداء مفھومین في تحلیل بیئة العمل .  -أ 

الامكانیات والقدرات المتاح في بیئة العمل اللازمة لتحقیق استراتیجیة الوضع المرغوب  : ویصف   -ب 

 واھداف المؤسسة .

مستوى اداء العمل والامكانیات والقدرات المتاحة كما ھي الوضع الحالي ( الفعلي ) : یصنف   -ج 

 موجودة فعلیا .

 في الفجوة بین الاداء المرغوب والواقعي عادة   الخطوة الثانیة : البحث عن جذور المسببات  :

ما یتم الفشل في معالجة مشاكل الاداء لان الحلول المقترح تھدف الى معالجة الاغراض 

ات ، الحقیقة للمشكلة ولكن عندما تتم معالجة المشكلة من جذورھا فذلك الخارجیة فقط لا المسبب

سیؤدي الى نتائج افضل لذلك فان تحلیل المسببات رابط مھم بین فجوة في الاداء والاجراءات 

 الملائمة لتحسین وتطویر الاداء .

  : قة التي یمكن یمكن اختبار تصمیم الطریالخطوة الثالثة : اختبار وسیلة التدخل او المعالجة

یمكن  بھا معالجة الفجوة الحاصلة في الاداء ویمكن ان تكون عدة طرق مع ملاحظة انھ  لا

مع الأخذ تطبیق اكثر من طریقة في الوقت نفسھ بل یجب اختیار طریقة واحدة والتركیز علیھا 

والمنافع في الحسبان الاولویة والاھمیة في اختیار الطریقة المناسبة والحساب الدقیق لتكلفة 

 المتوقعة .

  : بعد اختبار الطریقة الملائمة نضعھا  الخطوة الرابعة : تطبیق وسیلة او طریقة المعالجة

حیز التنفیذ ، نظم نظما للمتابعة ویتم  ضمان مفاھیم التغییر التي نریدھا في الاعمال الیومیة 

ونحاول الاھتمام  بتأثیر الامور المباشرة وغیرة المباشرة بالنسبة الى تغیر لضمان تحقیق 

 فاعلیة المؤسسة وتحقیق اھدافھا بكفاءة وفاعلیة . 

  : یجب ان تكون ھذه العملیة مستمرة لان بعض الخطوة الخامسة : مراقبة تقییم الاداء

الاسالیب والحلول لھا اثر مباشرة في تحسین وتطویر الاداء ، ویجب ان یكون ھناك وسائل 
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تركیز  على قیاس التغیر الحاصل لتوفیر تغذیة  راجعة مبكرة لنتیجة ھذه الوسائل ولتقییم 

ل في محاولة سد الفجوة في الاداء ویجب المقارنة بشكل مستمر بالتقییم الرسمي التأثیر  الحاص

بین الداء الفعلي والمرغوب ، وبھذا یتم الحصول على المعلومات التي یمكن استخدامھا 

  والاستفادة في عملیات تقییم جدیدة اخرى .
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  الفصل الثاني

 الجانب العملي

  ستخدمة في الدراسة المبحث الاول : الطریقة والادوات الم

سوف یحاول الباحث التطرق في ھذا المبحث الى تحدید المنھج المتبع في الدراسة المیدانیة لھذا الموضوع ، 

وذلك لتسلسل المعلومات من اجل الوصول الى الحقائق ونتائج دقیقة ، وكذا الطریقة والادوات المستعملة 

  في الدراسة .

  المطلب الاول : طریقة الدراسة 

في ھذا المطلب سوف نتعرف على مجتمع وعینة الدراسة وكذا المنھج والاداء التي اعتمدت علیھا الدراسة 

  في جمع البیانات .

  اولا : منھج الدراسة 

ھناك عدة مناھج مختلفة التي یعتمد علیھا الباحث في اعداد البحوث العلمیة وذلك قصد الحصول على 

  التعرف على الظاھرة المدروسة واسبابھا وایجاد  حلول لھا .النتائج والاھداف الموضوعیة وكذلك 

فقد اعتمد الباحث على المنھج الوصفي الذي یقوم على اساس تحدید خصائص الظاھرة و وصف طبیعتھا 

ونوعیة العلاقة بین متغیراتھا واسبابھا واتجاھاتھا وما الى ذلك من الجوانب تدور حول ظاھرة معینة 

  في الواقع وذلك للوصول الى استنتاجات وتوصیات تسھم في فھم الواقع وتطویره . والتعرف على تحقیقھا

ً : مجتمع وعینة الدراسة    ثانیا

مجتمع الدراسة : ویتكون مجتمع الدراسة من جمیع العاملین في المؤسسة محل الدراسة ( شركة   - أ

 عامل . ٢٢٠الغزیر للمنظفات ) والبالغ عددھم 

عامل من  ٢٢٠عامل من اصل  ٨١بسحب عینة عشوائیة بسیطة قدرھا  عینة الدراسة : قام الباحث  - ب

انة على العاملین استب ٨١عمال المؤسسة محل الدراسة ( شركة الغزیر للمنظفات ) حیث تم توزیع 

% وبلغ عدد  ٩٦.٣٠استبیان اي ما یعادل نسبة  ٧٨شركة الغزیر للمنظفات وثم استرجاع 

% اما فیما یخص الاستبانات غیر  ٣.٧٠نة اي ما یعادل استبا ٣الاستبانات التي لم تسترجع 

 یوضح توزیع عینة الدراسة .% والجدول ادناه  ٠استبانة اي ما یعادل  ٠صالحة لتحلیل فكانت  

  



 ١٨الصفحة 
 

  ) توزیع عینة البحث ١جدول رقم ( 

غیر   المسترجعة  الموزعة  الاستبیانات
  المسترجعة 

غیر صالحة 
  النھائي  لتحلیل

 78 0 3 78 81  عدد
 96.30 %  0 3.70 % 96.3 % 100 %  النسبة %

  المصدر من اعداد الباحث

ً : خصائص عینة الدراسة :   ثالثا

  تتمیز عینة الدراسة بمجموعة من الخصائص یمكن تلخیصھا في ما یلي :

  أ: الجنس :

  یوضح توزیع افراد عینة البحث وفقا لمتغیر الجنس ) ٢جدول رقم ( 

  النسبة  رارتكال  نوع الجنس
 33.3 % 26  ذكور
 66.7 % 52  اناث

 100 % 78  المجموع
  المصدر : من اعداد الباحث وفق نتائج الاستبانة

) في حین بلغت نسبة 33.3 %یظھر الجدول اعلاه افراد عینة الدراسة كانوا من الاناث(
 جة كبیرة الى طبیعة قطاع النشاط ) من مجموع افراد العینة ویعود ذلك بدر66.7 %الذكور (

  ب: العمر 

  ) یوضح توزیع افراد عینة البحث وفقا لمتغیر العمر ٣جدول رقم ( 

  النسبة  التكرار  فئات العمر
 35.9 % 28  سنة ٣٠اقل من 
٣٩ – ٣٠  40 % 51.3 
٤٩ – ٤٠  8 % 10.3 

 2.6 % 2  سنة فاكثر ٥٠
 100 % 78  المجموع

  المصدر : من اعداد الباحث وفق نتائج الاستبانة



 ١٩الصفحة 
 

) یلي ذلك 51.3 %) اعلى نسبة بواقع(٣٩ – ٣٠یتعلق بمتغیر العمر فقد تحصلت الفئة العمریة (وفیما 

سنة  ٥٠) و (٤٩ – ٤٠) ثم تلي الفئتین العمریتین (35.9 %) بنسبة(سنة ٣٠اقل من الفئة العمریة (

تین تسعیان اكثر من ) من افراد عینة الدراسة وھي نتیجة منطقیة لان ھاتین الفئتین العمریتین المتتالیفاكثر

  اوب الكبیر في الاجابة على عبارات الاستبانة .     غیرھا للبحث عن المعرفة واثبات الكفاءة خلال التج

  المستوى التعلیمي :ج: 

  ) یوضح توزیع عینة الدراسة وفقا لمتغیر المستوى التعلیمي ٤جدول رقم ( 

  النسبة  رارتكال  المستوى التعلیمي
 43.6 % 34  اقل من ثانوي

 30.8 % 24  ثانوي
 09 % 7  دبلوم

 16.7 % 13  جامعي
 100% 78  المجموع

  من اعداد الباحث وفق نتائج الاستبیان .المصدر 

وبالنسبة لمتغیر المستوى التعلیمي لأفراد عینة الدراسة ام مستوى اقل من ثانوي اعلى نسبة حیث بلغـــت ( 

) ثم تلیھ المستوى 16.7 %) ثم تلیھ الجامعي بنسبة (30.8 %) وتلیھ المستوى الثانوي بنسبة (43.6 %

) وھي اقل نسبة وھذا یدل على ان الأنشطة الاساسیة للمؤسسة لا یحتاج الى 09 %المھني  بنسبة (

  مستویات مھنیة عالیة .

  د: سنوات الخبرة في العمل 

  العمل بالمؤسسة) یوضح توزیع عینة الدراسة وفقا لمتغیر سنوات الخبرة في  ٥جدول رقم ( 

  النسبة  القرار  عدد سنوات الخبرة في المؤسسة
سنوات ٥اقل من   37 % 47.4 

سنوات ١٠ – ٥  20 % 25.6  
سنوات ١٠اكثر من   21 % 26.9 

 100  % 78 المجموع
    المصدر من اعداد الباحث وفق نتائج الاستبیان .

  



 ٢٠الصفحة 
 

) الفئة 47.4 %سنوات بنسبة ( ٥فئة اقل من  وفیما یتعلق بمتغیر الخبرة كانت النسب المئویة الاعلى ،

) بأقل نسبة 25.6 %سنوات بنسبة( ١٠سنوات الى  ٥) ثم تلي فئة من 26.9 %سنوات  ( ١٠اكثر من 

  من افراد عینة الدراسة وھذا یدل ان المؤسسة لدیھا ولاء لعمالھا ،وان العمال یشعرون بالانتماء لھا .

  ھـ : اسم الوظیفة 

  یوضح توزیع افراد عینة البحث وفقا لمتغیر اسم الوظیفة)  ٦جدول رقم ( 

  النسبة  التكرار  اسم الوظیفة
 30.80 % 24  اطار
 14.10 % 11  تقني

 55.10 % 43  اخرى
 100 % 78  المجموع

  المصدر : من اعداد الباحث وفق نتائج الاستبانة

) ثم تلیھا اطار 55.10 %بـ (وفیما یخص الجدول اسم الوظیفة ان وظیفة اخرى ھي اعلى نسبة وتقدر 

) وھذا یدل على ان المؤسسة من وظائفھا الاساسیة والمھمة ھي وظــــائف اخــــــرى ( 30.80 %بنسبة (

  الخیاطة ، مصلحة المخبر ، ....)ان وظیفیة اطار  والتقني ھي وظائف ثانویة في المؤسسة .

   



 ٢١الصفحة 
 

  المطلب الثاني : الادوات المستخدمة في الدراسة 

ً : ادارة الدراسة    اولا

ن اداء العاملین  وقد تم استخدام الاستبیان كأداة رئیسیة لجمع بیانات الدراسة في مجال ادارة الوقت وتحسی

لمقیاس لیكارت الثلاثي ( غیر موفق ، محاید ، موافق) وقد قسمت استبانة الى ثلاثة ة وفقا تم اعداد  استبان

  اجزاء تتمثل في :

تضمن المتغیر المستقل وھو ادارة الوقت بأبعاده الخمسة ( التخطیط ، الاتصال ، الاشراف الجزء الاول : وی

  ) عبارة وفقا لمقیاس لیكارت الثلاثي .٢٤، التفویض ، ادارة الاجتماعات ) وشملت ھذه الابعاد (

  ) العبارات التي تقیس أبعاد ادارة الوقت ٧جدول رقم ( 

  رقم العبارة  البعد
 ( 1 – 5 )  التخطیط
 (6 - 9)  الاتصال
  (10 - 14)  الاشراف
 (15 - 19)  التفویض

 (20 - 24)  ادارة الاجتماعات
  المصدر من اعداد الباحث وفق نتائج الاستبیان .

  ) العبارات التي تقیس أبعاد اداء العاملین ٨جدول رقم ( 

  رقم العبارة  البعد
 ( 1 – 16 )  اداء العاملین

  وفق نتائج الاستبیان .المصدر من اعداد الباحث 

  

  

  

  

  



 ٢٢الصفحة 
 

  اسباب المعالجة الاحصائیة : 

قام الباحث في ھذه الدراسة باستخدام مجموعة من الاسالیب الاحصائیة من اجل التحقیق من ثبات او صدق 

  اداء الدراسة والتحلیل الاحصائي لبیانات الدراسة وھذه الاسالیب ھــي :

 افراد عینة الدراسة .التكرارات والنسب المئویة لمعرفة خصائص  )١

المتوسطات الحسابیة  والانحرافات المعیاریة لتحدید اھمیة الدراسة لاستجابات افراع عینة الدراسة  )٢

 اتجاه محاور وابعاد الدراسة .

 معامل الانحدار المتعدد وذلك لقیاس اثر المتغیر المستقل على المتغیر التابع . )٣

 للفرق بین اكثر من متوسطین . Anovaختبار  للفرق بین متوسطین وا  T studentاختبار   )٤

  كما استخدم الباحث مقیاس لیكارت الثلاثي التالي في محوري دراستھ :

  ) یوضح مقیاس لیكارت الثلاثي  ٩جدول رقم ( 

  موافق  محاید  غیر موافق
1 2 3 

  ولتحدید قیم المتوسط الحسابي كونھا في اي فئة یتم ذلك من خلال ایجاد :

 ٢=١-٣اصغر قیمة =  -) = اكبر قیمة   RANGEالمدى (  -

) الى الحد الادنى للمقیاس 0.66وبعد ذلك یضاف ( 0.66=   3/2تم قسمت المدى على عدد الفئات  -

 فتصبح كتالي :

  ) یوضح مجال المتوسط الحسابي لكل مستوى ( لمقیاس لیكارت الثلاث ) ١٠جدول رقم ( 

  المستوى  مجال المتوسط الحسابي المرجع
  غیر موافق ( ضعیف ) [1;1.66]

  محاید ( متوسط ) [1.67;2.33]
  موافق ( مرتفع )  [2.34;3]

  

   



 ٢٣الصفحة 
 

  المبحث الثاني : عرض والمناقشة النتائج 

في ھذا المبحث سیتم عرض النتائج من خلال الفرضیات وتحلیلھا من خلال المتوسطات والانحرافات 

  موضوع الدراسة وكذا الاختبارات الاحصائیة . لأبعادالمعیاریة 

  المطلب الاول : عرض نتائج البحث 

  في ھذا المطلب نقوم بعرض نتائج اختبار فرضیات الدراسة التي تم التوصل الیھا .

  النتائج المتعلقة بالفرضیة الاولى : تدرك شركة الغزیر للمنظفات  بتقرت اھمیة ادارة الوقت : 

الفرضیة او عدمھا قامت الباحثة بحساب المتوسطات الحسابیة والانحرافات المعیاریة  للتأكد من صحة ھذه

لاستجابات افراد  عینة الدراسة على العبارات الممثلة لمحور ادارة الوقت ، وذلك للابعاد المكونة لھ ھي : 

  التخطیط  ، الاتصال ، الاشراف ، التفویض ، ادارة  الاجتماعات .

  خطیط : البعد الاول : الت

  ) قیم المتوسطات الحسابیة والانحرافات المعیاریة للبعد التخطیط١١جدول رقم ( 

  

  المصدر : من اعداد الباحث بناءا على نتائج التحلیل الاحصائي 

  

  



 ٢٤الصفحة 
 

  البعد الثاني : الاتصال 

  ) قیم المتوسطات الحسابیة والانحرافات المعیاریة للبعد الاتصال١٢الجدول رقم ( 

  

  

  

  

  

  

  المصدر : من اعداد الباحث بناءا على نتائج التحلیل الاحصائي 

  البعد الثالث : الاشراف 

  ) قیم المتوسطات الحسابیة والانحرافات المعیاریة للبعد الاشراف١٣الجدول رقم ( 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  المصدر : من اعداد الباحث بناءا على نتائج التحلیل الاحصائي

   



 ٢٥الصفحة 
 

  البعد الرابع : التفویض 

  ) قیم المتوسطات الحسابیة والانحرافات المعیاریة للبعد التفویض١٤ول رقم ( جد

  

  

  

  

  

  

  

  المصدر : من اعداد الباحث بناءا على نتائج التحلیل الاحصائي

  البعد الخامس : ادارة الاجتماعات 

  ) قیم المتوسطات الحسابیة والانحرافات المعیاریة للبعد ادارة الاجتماعات١٥جدول رقم ( 

  

  المصدر : من اعداد الباحث بناءا على نتائج التحلیل الاحصائي

   



 ٢٦الصفحة 
 

  ) متوسطات ابعاد ادارة الوقت ١٦جدول رقم ( 

المتوسط   البیان  الرقم
  الحسابي

الانحراف 
  المعیاري

  مستوى الاجابة   الترتیب

  متوسط 3 0.51 2.27  التخطیط  01
  متوسط 4 0.61 2.04  الاتصال 02
  متوسط 5 0.48 1.96  الاشراف 03
  متوسط 2 0.44 2.30  التفویض 04
  مرتفع 1 0.63 2.63  ادارة الاجتماعات 05

  متوسط  0.36 2.19 المتوسط العام لأبعاد ادارة الوقت
  المصدر : من اعداد الباحث بناءا على نتائج التحلیل الاحصائي

بتفرت درجات متفاوتة في تحسین النتائج المتعلقة بالفرضیة الثانیة : یتوفر لدى شركة الغزیر للمنظفات 
  اداء العاملین .

للتأكد من صحة ھذه الفرضیة او عدمھا قام الباحث بحساب المتوسطات والانحرافات المعیاریة لاستجابات 
  افراد عینة الدراسة على العبارات  الممثلة لمحور اداء العاملین .

  

   



 ٢٧الصفحة 
 

  لمعیاریة لاداء العاملین) قیم المتوسطات الحسابیة والانحرافات ا١٧جدول ( رقم 

المتوسط   البیان  الرقم 
  الحسابي

الانحراف 
  المعیاري

مستوى   الترتیب
  الاجابة

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  المصدر : من اعداد الباحث بناءا على نتائج التحلیل الاحصائي

شركة الغزیر  النتائج المتعلقة بالفرضیة الثالثة : یوجد تأثیر بین ادارة الوقت وتحسین اداء العاملین في
  للمنظفات .

ً العلاقات الارتباطیة بین جمیع متغیرات الدراسة    اولا

  یوضح الجدول التالي العلاقات الارتباطیة بین جمیع المتغیرات الدراسة وھي كما یلي :

  

   



 ٢٨الصفحة 
 

  ل ) قیم المتوسطات الحسابیة والانحرافات المعیاریة للمتغیر التابع وابعاد المتغیر المستقب١٨جدول  قم ( 

 



 ٢٩الصفحة 
 

) نتائج تحلیل الانحدار المتعدد لاختبار العلاقة بین المتغیر المستقل ادارة الوقت والمتغیر ١٩جدول رقم (  
  التابع اداء العاملین

Recapitulatif des modeles 

Erreur standerd de 
l'estimation R-deuxajuste R-deux R Modele 

.43108 .098 0110 0331a 1 
  )0.05دال عند مستوى ( spssالمصدر : من مخرجات 

نلاحظ من الجدول اعلاه ام معامل الارتباط الخطي بین ادارة الوقت واداء العاملین بالنسبة لشرعة الغزیر 
) 33.1 % للمنظفات مستویات ایجابیة حیث بلغت القیمة الاجمالیة للعلاقة الارتباط فما بین المتغربین بـ (

  یة ولیست سالبة .وھي قیمة ایجاب

  ثالثا: اختبار فرضیات الارتباطات بین المتغیرات 

  الجدول التالي یوضح قیمة معامل تضخم التباین وقیمة المسموح بھ لكل متغیر من المتغیرات المستقلة 

  ) العلاقة الارتباطیة بین جمیع المتغیرات ٢٠جدول رقم ( 

Sig. t 

Coefficents 
standardizes 

Coefficents non 
standardizes modele 

Beta Erreur 
standerd A 

.000 

.003 
4.211 
3.062 

 
.331 

.304 

.137 
1.280 
.420 

( constant) 
 المتغیر المتقبل : ادارة الوقت

الوقت ومیل خط  میل خط الانحدار بالنسبة لادارة  aمن الجدول السابق یمكن تحدید مقطع خط الانحدار 
  ومنھ معادلة خط الانحدار  Y=ax+b الانحدار بالنسبة لرضا الوظیفي للعاملین وفق المعادلة التالیة 

   :y=1.280+0.331xھي 

ونستنج  H0وتحقیق الفرضیة البدیلة  0.05نجد ان جمیع القیم مقبولة لانھا اقل من  Sigوعند دراسة قسم 
  ادارة الوقت ھي تحسین اداء العاملین . ان اھم الاسالیب المؤثرة على تطبیق

  ) تحلیل تباین خط الانحدار٢١جدول رقم (

ANOVAb 

Sig. D Moyenne des 
carres ddi Somme des 

carres Modele 

.003a 9.376 1.742 
.186 

1 
76 
77 

1.742 
14.123 
15865 

Regression 
Residu 
Total 

  ربط النتائج بالفرضیات :



 ٣٠الصفحة 
 

  الاولى :اختبار صحة الفرضیة 

اثبت الدراسة ام ادارة الوقت سائد بدرجة متوسط في الشركة محل الدراسة من خلال حساب المتوسطات 
) ٢.١٩الحسابیة لكل بعد من ادارة الوقت وھذا ما یعززه المتوسط الحسابي الاجمالي الذي كانت قیمتھ (

  وھو مستوى متوسط .

المؤسسات الصغیرة محل الدراسة ( شركة الغزیر وھذا یؤكد صحة الفرضیة الاولى تنص على " تدرك 
  للمنظفات ) اھمیة ادارة الوقت .

  اختبار الفرضیة الثانیة : 

اثبت الدراسة انھ ھناك تحسین اداء العاملین في الشركة  محل الدراسة ( شركة الغزیر للمنظفات ) من 
توسط حسابي الاجمالي الذي كانت خلال حساب المتوسطات الحسابیة لاداء العاملین ، وھذا ما یعززه الم

  . متوسط  مستوى ) وھو ٢.٢٠قیمتھ ( 

وھذا ما یؤكد صحة الفرضیة الثانیة التي تنص على " یتوفر لدى المؤسسات الصغیرة والمتوسطة محل 
  الدراسة ( شركة الغزیر للمنظفات ) درجات متفاوتة في تحسین اداء العاملین .

  اختیار صحة الفرضیة الثالثة :

بت الدراسة انھ ھناك لا یوجد تأثیر بین ادارة الوقت تحسین اداء العاملین في الشركة الغزیر للمنظفات  اث
من خلال حساب تحلیل الانحدار لاختیار العلاقة بین المتغیر المستقل ادارة الوقت والمتغیر التابع تحسین 

) والعلاقة R=0.331بقیمة ارتباط ( ویعزز ھذا 0.05اداء العالمین  ، عند مستوى دلالة اكبر او یساوي 
وھي قوة تفسیریة ضعیفة مما  (R2=0.110)ھي طردیة لان اشارتھ موجبة اما القوة التفسیریة فقد بلغت 

) من المتغیر التابع ( تحسین اداء % 11یعني ان ابعاد متغیر المستقبل ( ادارة الوقت ) تفسره ما مقداره ( 
  .العاملین ) والباقي لعوامل اخرى 

وھذا ما یعني الفرضیة الثالثة والتي تنص على " یوجد تأثیر بین ادارة الوقت وتحسین اداء العاملین في 
  المؤسسات الصغیرة والمتوسطة محل الدراسة .

  اختبار الفرضیة الرابعة : 

توصلت الدراسة الى انھ توجد فروق ذات دلالة احصائیة في تصور افراد عینة الدراسة حول مستوى 
ن اداء العاملین تعزي الى المتغیرات الشخصیة  ( الجنس ، العمر ، المستوى التعلیمي ، الخبرة في تحسی

) وتوصلت الدراسة انھ لا یوجد فروق ذات دلالة احصائیة لتحسین اداء العاملین في الوظیفة العمل ، اسم 
) وھو اكبر من 0.118ب (المؤسسة محل الدراسة تعزي لمتغیر الجنس حیث نجد ان مستوى الدلالة المحسو

مستوى دلالة المتعددة ، وانھ لا یوجد فروق ذات دلالة احصائیة لتحسین اداء العاملین في الشركة  (0.05)
 (0.05)وھو اكبر من  (0.700)محل الدراسة تعزي لمتغیر العمر حیث نجد ان مستوى الدلالة  المحسوبة 

في الشركة محل  مستوى الدلالة المعتمد ، وانھ یوجد فروق ذات دلالة احصائیة لتحسین اداء العاملین
وھو اقل من  (0.009)الدراسة تعزي لمتغیر المستوى التعلیمي حیث نجد ان مستوى الدلالة  المحسوبة 

سین اداء العاملین في مستوى الدلالة المعتمد ، ، وانھ لا یوجد فروق ذات دلالة احصائیة لتح (0.05)
وھو اكبر من  (0.527)حیث نجد ان مستوى الدلالة  المحسوبة  خبرةالشركة محل الدراسة تعزي لمتغیر ال



 ٣١الصفحة 
 

، وانھ یوجد فروق ذات دلالة احصائیة لتحسین اداء العاملین في المؤسسة  مستوى الدلالة المعتمد (0.05)
) وھو اقل من 0.000مستوى الدلالة المحسوبة ( محل الدراسة تعزي لمتغیر اسم الوظیفة حیث نجد ان

  مستوى الدلالة المعتمد .   (0.05)

وھذا ما یدل على عدم صحة الفرضیة الرابعة بانھ " توجد فروقات ذات دلالة احصائیة في تحسین اداء 
ة في العاملین تعزي الى المتغیرات الشخصیة والوظیفیة  ( الجنس ، العمر ، المستوى التعلیمي ، الخبر

  العمل ، اسم الوظیفة ).
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  النتائج الخاصة باختبار صحة الفرضیات :

الفرضیة الاولى : اثبت الدراسة ان ادارة الوقت سائد بدرجة متوسط في المؤسسة محل الدراسة من خلال 
المتوسطات الحسابیة لكل بعد من ادارة الوقت ، وھذا یعززه المتوسط حسابي الاجمالي الذي كانت حساب 
  ) وھو مستوى متوسط .2.19قیمتھ (

شركة الصغیرة والمتوسطة محل الدراسة (الفرضیة الثانیة : اثبت الدراسة انھ ھناك یتوفر لدى المؤسسات 
الغزیر للمنظفات ) درجات متفاوتة من خلال حساب المتوسطات الحسابیة لكل من اداء العاملین ، ھذا یعزز 

  ) وھو مستوى متوسط .2.20قیمتھ ( المتوسط الحسابي الاجمالي الذي كانت

انھ لا یوجد تأثیر بین ادارة الوقت وتحسین اداء العاملین في المؤسسات الفرضیة الثالثة : اثبت الدراسة 
الصغیرة والمتوسطة محل الدراسة  ( شركة الغزیر للمنظفات ) من خلال تحلیل الانحدار لاختیار العلاقة 

والمتغیر التابع تحسین اداء العاملین عند مستوى دلالة اكبر او یساوي  بین المتغیر المستقل ادارة الوقت
والعلاقة ھي طردیة لان الاشارة موجبة ، اما القوة التفسیریة  (R=0.331) ویعزز ھذا بقیمة ارتباط  0.05

وھي قوة تفسیریة ضعیفة مما یعني ان ابعاد متغیر المستقل ( ادارة الوقت )   R2=0.110)فقد بلغت (
  ) من المتغیر التابع ( تحسین اداء العاملین ) والباقي یرجع لعوامل اخرى .11% فسیره ما مقداره ( ت

الفرضیة الرابعة : ھناك لا یوجد فروقات احصائیة في وجھات نظر العاملین اتجاه الدراسة تعزي 
لمتغیر الجنس تعزي للمتغیرات الشخصیة والوظیفیة في  المؤسسات الصغیرة والمتوسطة محل الدراسة 

مستوى دلالة المتعددة ، وان متغیر  (0.05)) وھو اكبر من 0.118حیث نجد ان مستوى الدلالة المحسوب (
مستوى الدلالة المعتمد ،  (0.05)وھو اكبر من  (0.700)العمر حیث نجد ان مستوى الدلالة  المحسوبة 

 (0.05)وھو اقل من  (0.009)سوبة وكذا متغیر المستوى التعلیمي حیث نجد ان مستوى الدلالة  المح
وھو اكبر  (0.527)مستوى الدلالة المعتمد ، ، وایضا متغیر الخبرة حیث نجد ان مستوى الدلالة  المحسوبة 

مستوى الدلالة المعتمد ، وانھ یوجد فروق ذات دلالة احصائیة لتحسین اداء العاملین في  (0.05)من 
) وھو 0.000لوظیفة حیث نجد ان مستوى الدلالة المحسوبة (المؤسسة محل الدراسة تعزي لمتغیر اسم ا

  مستوى الدلالة المعتمد .   (0.05)اقل من 
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  النتائج 

  اثبت لدراسة انھ توجد علاقة ذات دلالة احصائیة في تحسین اداء العاملین تعزي الى بعد ادارة الوقت 

  التوصیات :

كخلاصة لما جاءت بھ ھذه الدراسة : یقدم الباحث جملة من التوصیات والاقتراحات بھدف المساھمة في 
تثمین تعزیز ادارة الوقت في الشركة  محل الدراسة وكذا تحسین اداء العاملین وتتلخص التوصیات في 

  مایلي :

ا وینتقل المفھوم الى التأكد على ادارة الوقت كوسیلة ولیس كھدف حتى لا یكون ھناك افراط فیھ )١
 تخفیض الوقت الى اقصى الحدود .

عقد دورات تدریبیة في مجال ادارة الوقت یتم خلالھا تدریب الموظف بشكل عملي على ادارة وقتھ  )٢
 من خلال برامج متخصصة یتم وضعھا لھذا الغرض وتعریفھ مدى اھمیة التخطیط للعاملین .

 اھدافھم . تشجیع العاملین على وضع خطة زمنیة لتحقیق )٣
 تفویض صلاحیات كافیة للعاملین وذلك لكسب ولائھم . )٤
 العمل على تبني فلسفة تبادل الخبرات بین عمال المؤسسة . )٥
 التأكد على الحوافز المادیة لأنھ لھا دور كبیر في التأثیر على اداء العامل وكیفیة قیامھ بالعمل . )٦
 اقناع العاملین بأھمیة احترام الوقت . )٧
 العامل لعملھ اكثر من مره للتأكد من عدم وجود اخطاء .مراجعة  )٨

  افاق المستقبلیة للبحث :

  ادارة الوقت واثرھا على اداء العاملین بین المؤسسات الصغیرة والمتوسطة والمؤسسات
 الكبیرة .

 . اثر ادارة الوقت في زیادة الكفاءة اداء المؤسسة 
 . دور ادارة الوقت في رفع انتاجیة المؤسسة 
 یم ادارة الوقت لدى العاملین في المؤسسات الصغیرة والمتوسطة .تقی 
 . دور تكنولوجیا المعلومات في ادارة الوقت 
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  المصادر 

عمان ،  –العلاق ، بشیر ، اساسیات ادارة الوقت ، دار الیازودي العلمیة للنشر والتوزیع ، الاردن  -١
٢٠٠٩ . 

 . ٢٠٠٨ار الجامعیة الاسكندریة ، مصر ،حسن ، روایة محمد ، ادارة الموارد البشریة ، د -٢
، دار كنوز المعرفة للنشر والتوزیع ، عمات ، ١عبودي ، زید منیر ، ادارة الوقت في الادارة ، ط -٣

٢٠٠٤ . 
اردن  –، دار المسیرة للنشر والتوزیعو الطباعة ، عمان  ١عباس ، علي ، اساسیات علم الادارة ،ط -٤

،٢٠٠٤ . 
، دار  ٢نجوى رمضان ، ادارة الوقت مفاھیم عملیات تطبیقات ، ط علوان ، قاسم نایف، احمید ، -٥

 . ٢٠٠٩الثقافة ، عمان ،
، الناشر المجموعة العربیة ٢ابو النصر ، مدحت ، ادارة الوقت المفھوم والقواعد والمھارات ، ط -٦

 . ٢٠١٤للتدریب والنشر ، القاھرة ،
،  ١، دار الحامد للنشر والتوزیع .طفرح ، یاسر احمد فرح ، ادارة الوقت ومواجھة ضغوط العمل  -٧

 ٢٠٠٠الاردن ، -عمان
الامین ، بوشلیق ، دور تكوین في تحسن اداء العاملین " دراسة حالة المؤسسة الوظنیة للاشعال في  -٨

، مذكرة الماستر ، علوم الاقتصادیة غیر منشورة جامعة قاصدي ٢٠١٤الى  ٢٠١٠الاوبار من 
 . ٢٠١٥مرباح ورقلة ، 

ثر نظام المعلومات الموارد البشریة على اداء العاملین دراسة مؤسسة شيء على خالد رحم ،ا -٩
 .٢٠١/٢٠١٢بسطیف ، رسالة ماجستیر في علوم التسییر ، ( غیر منشور)جامعة ورقلة ، 

خرموش ، منى ادارة الوقت بین المھارات واھم الاستراتیجیات المتبعة ، مجلة الدراسات والبحوث  - ١٠
 . ٢٠١٥، دیسمبر  ١٣العدد –الوادي  –ھید حمة لخضر الاجتماعیة جامعة الش

السالم ، مؤید سعید ، سایح ، عادل حروش ، ادارة المواردي البشریة دار للكتاب العالمي ، الاردن  - ١١
 ،٢٠٠٩ .  
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  اولا : ادارة الوقت 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 ٣٦الصفحة 
 

ً : اداء العاملین    ثانیا

 


