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 الدراسة: ممخص
الدراسة التعرٌؼ إلى أ ر إدارة الكقت عمى اداء العػاهميف فػي هػديريات التربيػة كالتعمػيـ ٌدفت  

كهعرفػػػة الهعكقػػػات التػػػي تحػػػد هػػػف قػػػدرة  دراسػػػة تطبيقيػػػة عمػػػى هديريػػػة تربيػػػة بيػػػت لحػػػـ، –الفمسػػػطيىية 
كالكقػػت الضػػائع لػػديٍـ، اسػػتخدـ الباحػػث الهػػىٍج الكصػػفي التحميمػػي كقػػػد  العػػاهميف عمػػى إدارة كقػػتٍـ،
هٍػػا هػػا يمػػي: 81تككىػػت عيىػػة الدراسػػة هػػف) ( هكظفػػان، كقػػد تكصػػمت الدراسػػة الػػى عػػدد هػػف الىتػػائج أٌ

دارة الكقػػت تسػػٍـ فػػي تحسػػيف أداء الهػػكظفيف كجػػػكدة  ػػداؼ الهػػػكظفيف، كان الكقػػت هػػكرد هٍػػـ لتحقيػػؽ أٌ
 العهػػؿ، إعػػداد الخطػػط كتكزيعٍػػا زهىيػػان هػػف قبػػؿ الهػػكظفيف يسػػٍـ فػػي تحسػػيف أداء هٍػػاهٍـ، الهػػكظفيف

الػػذيف يىجػػزكف هٍػػاهٍـ يككىػػكف عمػػى عمػػـ كدرايػػة باٌهيػػة اسػػت هار الكقػػت لػػديٍـ، التػػدريب عمػػى إدارة 
اكصػػػػت الدراسػػػػة بالعديػػػػد هػػػػف  الكقػػػػت لػػػػً دكر ٌػػػػاـ فػػػػي تحسػػػػيف أداء الهػػػػكظفيف كزيػػػػادة اىتػػػػاجيتٍـ.

هٍا: اف يضع كؿ هكظؼ هخطػط يػكهي أك أسػبكعي يػكزع عميػة هٍاهػً ككاجباتػً حسػب  التكصيات أٌ
فػػػي كيفيػػػة إدارة كقػػػت  لديػػػً، تػػػدريب الهػػػكظفيف هػػػف خػػػلاؿ عقػػػد كرشػػػات عهػػػؿ كدكرات تدريبيػػػة الكقػػػت

العهػػؿ، تك يػػؽ الأعهػػاؿ الهىجػػزة هػػف قبػػؿ الهكظػػؼ فػػي سػػجلات خاصػػة تسػػاعدي عمػػى اسػػت هار كقتػػً 
 الشٍرية كالسىكية. يتقارير  كخاصة عىد كتابة

 .إدارة الكقت، أداء العاهميف الكممات المفتاحية:
Abstract:  
 The study aimed to identify the impact of time management among 

workers in Palestinian education Directorates - An applying study on Bethlehem 

Education Directorate as a case study, and to know the obstacles that limit the 

ability of workers to manage their work time and the wasted time. The researcher 

used the descriptive analytical method, and the study sample consisted of (81) 

employees. The study showed many results, the most important are: Time is an 

important resource for achieving the goals of the staff. Time management 

contributes to improving employee performance and quality of work. Preparing 

and distributing plans in a timely manner by employees, which contributes to 

improving the performance of their tasks. Employees who accomplish their tasks 

are aware of the importance of investing their time. Time management training has 

an important role in improving employee performance and increasing their 

productivity. The study recommended several recommendations the most 

important are: Every employee should set a daily or weekly plan that will 

distribute his duties and duties according to his time. Training employees by 

holding workshops and training courses on how to manage work time. 

Documenting the work performed by the employee in special records that help him 

invest his time, especially when writing his monthly and annual reports. 

Key words: Time Management, Employee Performance. 
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 مقدمة الدراسة:
قديهان قيػؿ اف )الكقػت كالسػيؼ اف لػـ تقطعػً قطعػؾ(، كيعىػي ذلػؾ الأٌهيػة الكبيػرة لإدارة  

عاـ، فها بالكـ بإدارة الكقت في العهػؿ كخاصػة فػي هؤسسػات القطػاع  كقت الفرد في الحياة بشكؿ
العاـ التي تقدـ خدهاتٍا لمجهٍػكر، كلاف إدارة الكقػت هٍهػة فلابػد اف يكػكف لٍػا تػا ير هباشػر عمػى 
هسػػتكل أداء الهػػػكظفيف، فػػػالهكظؼ الػػػذم يرتػػب كقتػػػً كيػػػديري بشػػػكؿ جيػػد لا يعهػػػؿ تحػػػت الضػػػغط 

عميػػً ىتيجػػة تضػػييعً لكقتػػً كبالتػػالي يهكػػف اف يبػػدأ فػػي اىجػػاز  بعكػػس الهكظػػؼ الػػذم يػػراكـ العهػػؿ
هػػا قػػد يػػؤ ر عمػػى دقػػة كصػػحة اىجػػاز ٌػػذي الاعهػػاؿ، اك فػػي الحػػد الأدىػػى كاعهالػػً تحػػت الضػػغط 

ا  إدارة الكقػت  كتيعػدها يعيؽ العهؿ كيؤ ر بشكؿ سمبي عمى جكدتػً، كيراكـ الاعهاؿ كيؤخر إىجازٌ
ػـ ٌػػذي  دتٍػا برضػػى الجهٍػكر، كتيعػلعلاق هٍهػةفػي هؤسسػات القطػاع العػػاـ  هػديريات التربيػػة هػف اٌ

 الهؤسسات ككىٍا تقدـ خدهة لشريحة كبيرة هف الهكاطىيف ككىٍا تتعمؽ بالتعميـ. 
هيػػة إدارة الكقػػت فػػي أف بعػػض العػػاهميف فػػي الهىظهػػة يعتقػػدكف أىٍػػـ لػػيس لػػديٍـ   تكهػػف أٌ

ذا ها حاكلكا تىظيـ ساعات عه مٍـ بصكرة أك ػر فاعميػة ذٌبػكا إلػى الكقت الكافي لعهؿ كؿ شيء كان
العهؿ بشكؿ أسرع. كلكف عادة ها يكلػد العهػؿ السػريع هشػاكؿ، فيقػع الهكظػؼ أك الهػدير بالخطػا، 

هػا يػػدفع الهكظػػؼ أك الهػػدير الػى تبىػػي سياسػػة العهػػؿ الإضػػافي كالتػي تصػػؿ فػػي بعػػض الأحيػػاف ك
دير أك تظٍػػر هشػػاكؿ الػػى ضػػعؼ العهػػؿ الرسػػهي كفػػي ٌػػذي الحالػػة يختفػػي كقػػت الهكظػػؼ أك الهػػ

ذلؾ عمى أدائً هف حيث الكفاءة في إىجاز الأعهػاؿ فػي الكقػت الهتػاح لػً فػي الهىظهػة. )عمػكاف، 
 (.11، 2009إحهيد، 

 مشكمة الدراسة:
تسػػمط الضػػكء ىظػػران لأٌهيػػة إدارة الكقػػت كالتػػي لا يختمػػؼ عميٍػػا ا ىػػاف، فػػإف ٌػػذي الدراسػػة  

عػػػاهميف هػػػف خػػػلاؿ إدارة الكقػػػت لػػػديٍـ، كبػػػالرغـ هػػػف هعرفػػػة تػػػا ير إدارة الكقػػػت عمػػػى أداء ال الػػػى
صعكبة قياس الأ ر بشكؿ عاـ الا اف الباح يف يسػتهركف فػي فحػص ٌػذا السػر الهسػهى الأ ػر اك 

عميػً فػإف هشػكمة الدراسػة  بىػاءن ك تػابع، الالتا ير لشػيء هػا كهتغيػر هسػتقؿ كهػا تػا يري عمػى الهتغيػر 
تػػي:  هػػا أ ػػر إدارة الكقػػت عمػػى أداء العػػاهميف فػػي الػػرئيس الآ التسػػاؤؿتػػتمخص فػػي الإجابػػة عمػػى 

 \هديرية تربية بيت لحـ؟
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 كيتفرع عف السؤاؿ الرئيس الأسئمة الفرعية الآتية: 
 ها علاقة إدارة الكقت باداء العاهميف في هديرية تربية بيت لحـ؟ -
 كقتٍـ؟ها الهعكقات التي تحد هف قدرة العاهميف في هديرية تربية بيت لحـ عمى إدارة  -
( بػيف إدارة الكقػت 0.05≤تكجد علاقة ذات دلالة إحصائية عىػد هسػتكل الدلالػة )  ٌؿ -

 كأداء العاهميف في هديرية تربية بيت لحـ.
 أىداؼ الدراسة:

 تيدؼ ىذه الدراسة إلى:
 التعرؼ إلى علاقة إدارة الكقت باداء العاهميف في هديرية تربية بيت لحـ. .1
الهعكقػػػات التػػػي تحػػػد هػػػف قػػػدرة العػػػاهميف فػػػي هديريػػػة تربيػػػة بيػػػت لحػػػـ عمػػػى إدارة  هعرفػػػة .2

 كقتٍـ.
( 0.05≤علاقػػة ذات دلالػػة إحصػػائية عىػػد هسػػتكل الدلالػػة )  هعرفػػة اذا هػػا كػػاف ٌىػػاؾ .3

 بيف إدارة الكقت كأداء العاهميف في هديرية تربية بيت لحـ.
ستغلاؿ الأه ػؿ لسػاعات العهػؿ تقديـ هجهكعة هف التكصيات التي تساعد العاهميىعمى الا .4

كزارة التربيػػة  الحككهيػػة كبػالأخصر الرسػهي كالتػػي تسػاعد عمػػى تحسػيف الاداء فػػي الػداكئ
 كالتعميـ الفمسطيىي.

 أىمية الدراسة:
هيػػة  ىتػػائج الدراسػػة الهػػكظفيفتفيػػد   فػػي هػػديريات التربيػػة كذلػػؾ هػػف خػػلاؿ التعػػرؼ إلػػى اٌ

 إلػػىالتعػػرٌؼ  فػػي فػػي الهػػديريات الهػػكظفيفتسػػاعد ك تكاي. إدارة الكقػػت كتػػا ير ذلػػؾ عمػػى أدائٍػػـ كهسػػ
ساعد كزارة التربية كالتعمػيـ الفمسػطيىية عمػى تها كالهعيقات التي تحد هف قدرتٍـ عمى إدارة كقتٍـ، 

هيػػة اكبػػر لإدارة الكقػػت لػػدل العػػاهميف فػػي الػػكزارة كهػػديرياتٍا ، كهػػا رسػػـ كتكجيػػً سياسػػات تػػكلي أٌ
 .  كالباح يف بهكضكع ٌاـ هف خلاؿ ىتائج ٌذي الدراسة كتكصياتٍا أىٍا ستزكد الهكتبة العربية

 فرضيات الدراسة:
( بػيف هعكقػات إدارة 0.05≤ذات دلالة إحصائية عىد هسػتكل الدلالػة )  فركؽلا تكجد  .1

 لهتغير الجىس.الكقت كأداء العاهميف في هديرية تربية ابيت لحـ تعزل 
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( بػيف هعكقػات إدارة 0.05≤الدلالػة )  ذات دلالة إحصائية عىد هسػتكل فركؽلا تكجد  .2
 لهتغير سىكات الخبرة.الكقت كأداء العاهميف في هديرية تربية ابيت لحـ تعزل 

( بػيف هعكقػات إدارة 0.05≤ذات دلالة إحصائية عىد هسػتكل الدلالػة )  فركؽلا تكجد  .3
ؿ العمهي.الكقت كأداء العاهميف في هديرية تربية ابيت لحـ تعزل   لهتغير الهؤٌ

( بػيف هعكقػات إدارة 0.05≤ذات دلالة إحصائية عىد هسػتكل الدلالػة )  فركؽ تكجد لا .4
 لهتغير الدرجة الكظيفية.الكقت كأداء العاهميف في هديرية تربية ابيت لحـ تعزل 

 حدود الدراسة:
 اقتصرت الدراسة عمى هكظفي هديرية تربية بيت لحـ. الحد البشري:
 سطيف.فم –: هحافظة بيت لحـ الحد المكاني
 ـ. 2019عاـفي شٍرم تشريف  اىي ككاىكف أكؿ هف التـ إجراء الدراسة الحد الزماني:

 الإطار الىظرم كالدراسات السابقة
 مفيوـ الوقت:

ػػى  قػػاؿ تعػػالى:   مَّػػى  كىالمَّيٍػػؿً إًذىا يىغٍشى ىٍػػارً إًذىا تىجى ( هػػف 2_1.)الميػػؿ، الآيػػة كىالىَّ
لمكقػػت، كلكػػف بالإهكػػاف إدراؾ بعػػض خصائصػػً، فهىػػذ زهػػف الصػػعب تقػػديـ تعريػػؼ هحػػدد كدقيػػؽ 

قديـ رأل العمهاء أف الكقت يهػر بسػرعة هحػددة ك ابتػة، كأىػً يسػير إلػى الأهػاـ بشػكؿ هتتػابع، كأىػً 
يتحرؾ بهكجب ىظاـ هعيف هحكـ لا يهكف إيقافً، كاىً سٍـ هتحرؾ إلى الأهػاـ عمػى خػط هسػتقيـ 

، إلػى هػا شػاء الله. كلمكقػت هفػاٌيـ هتعػددة هبتدئ هف هاضو بعيد كهتجػً إلػى هسػتقبؿ  غيػر هعمػكـ
فقػػد عرفػػً إسػػحؽ ىيػػكتف باىػػً  شػػيء هطمػػؽ يتػػدفؽ دائهػػان بالتتػػابع كالاتسػػاؽ ىفسػػً، كبصػػرؼ الىظػػر 

( 38، 2011(. كعرفػػػً )الحىػػػاكم، 34_33، 2009عػػػف أيػػػة عكاهػػػؿ خارجيػػػة .)عمكاف؛ إحهيػػػد، 
ك ييشػكلؿ هػادٌة الحيػاة الأصػميٌة، هفٍكـ يرتبط بالزهف، كالأعهاؿ التي يهكف إىباىً   ا خلالً، كٌ جازٌ

  كالهيتاحة للأفراد جهيعٍـ
كيعرؼ الباحث الكقت باىً  تمػؾ الفتػرة الزهىيػة التػي يجػب أف يسػتغمٍا الهكظػؼ فػي أداء  

كاجباتػػً كهٍاهػػً الكظيفيػػة بكفػػاءة كفاعميػػة هػػف خػػلاؿ تىظػػيـ كترتيػػب أىشػػطتً كفقػػان لأٌهيتٍػػا كهػػدة 
ا كتحقؽ ل  ً الىجاح أك الفشؿ في عهمً .إىجازٌ
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 أنواع الوقت:
ػػك  (Creation Timeالكقػػت الإبػػداعي )اىػػكاع ادارة الكقػػت ب (23_21، 2010)عميػػاف،  قسػػـ كٌ

 يخصص لعهمية التفكير كالتحميؿ كالتخطيط الهستقبمي، علاكة عمى تىظيـ العهؿ الكقت الذي
كتقكيهً عمى هستكل الإىجاز كيلاحظ أف ك ير هف الىشاطات الإدارية يهارس فيٍا ٌػذا الىػكع هػف 

 الكقت، فٍي بحاجة إلى تفكير عمهي عهيؽ كتكجيً كتقكيـ الهشكلات الإدارية هف كافة جكاىبٍا 
باسمكب عمهي هىطقي بٍدؼ تقديـ حمكؿ هىطقيػة هكضػكعية تضػهف فاعميػة كىتػائج القػرارات التػي 

يه ػػؿ ٌػػذا الىػػكع هػػف الكقػػت الفتػػرة ك  (Preparatory Timeالكقػػت التحضػػيرم )، ك تصػػدر بشػػاىٍا
الزهىيػػة التحضػػيرية التػػي تسػػبؽ البػػدء فػػي العهػػؿ، كقػػد يسػػتغرؽ ٌػػذا الكقػػت فػػي جهػػع هعمكهػػات أك 
حقػػائؽ هعيىػػة أك تجٍيػػز هعػػػدات أك قاعػػات أك للات أك هسػػتمزهات هكتبيػػة ٌاهػػػة قبػػؿ البػػدء فػػػي 

كيفترض أف يعطى الإدارم ٌذا الىكع هػف الىشػاط هػا يتطمبػً هػف كقػت، ىظػران لمخسػارة تىفيذ العهؿ 
الكقػػػػػت الإىتػػػػػاجي ، ك الاقتصػػػػػادية التػػػػػي قػػػػػد تػػػػػىجـ عػػػػػف عػػػػػدـ تػػػػػكفر الهػػػػػدخلات الأساسػػػػػية لمعهػػػػػؿ

(Productive Time) الفترة الزهىية التي تستغرؽ في تىفيذ العهؿ الذم تػـ التخطػيط لػً فػي الذم
تحضير لً فػي الكقػت التحضػيرم. كلزيػادة فعاليػة اسػتغلاؿ الكقػت، يجػب عمػى الكقت الإبداعي كال

الإدارم أف يػػكازف بػػيف الكقػػت الػػذم فػػي التحضػػير كالإبػػداع، فػػالهعركؼ أف الكقػػت الهتػػاح لمجهيػػع 
هحدكد بحد هعيف، فإذا تبيف إف ك يران هف الكقت يخصص لتىفيذ أعهاؿ ركتيىية فػي الهىطقػة، فػإف 

مػػيلان هػػف الكقػػت الهخصػػص للإبػػداع أك التحضػػير أك كميٍهػػا هعػػان، هػػف ٌىػػا ذلػػؾ يعىػػي أف ٌىػػاؾ ق
كاىػػت عهميػػة التػػكازف ضػػركرية، لضػػهاف اسػػتغلاؿ أه ػػؿ لكافػػة الهػػكارد الهتاحػػة، بهػػا فيٍػػا عىصػػر 

يخصػػػص عػػػادة لمقيػػػاـ كالػػػذم (Overhead Timeالكقػػػت غيػػػر الهباشػػػر أك العػػػاـ )، ك الكقػػػت
علاقتٍػا بػالغير كهسػؤكلية  عمى هسػتقبؿ الهىظهػة كعمػى بىشاطات فرعية عاهة، لٍا تا ير الكاضح

يئػػات ك يػػرة فػػي الهجتهػػع،  الهىظهػػة الإجتهاعيػػة كارتبػػاط الهسػػؤكليف فيٍػػا بهؤسسػػات كجهعيػػات كٌ
كحضكر الإدارم لىدكات أك تمبية لدعكات أك افتتاح هؤسسات هعيىة. إف ٌػذي الىشػاطات الهختمفػة 

لؾ عميػً أف يحػدد كػـ هػف الكقػت يهكػف أف يخصػص تحتاج إلى كقت كبيػر هػف قبػؿ الإدارم، كلػذ
له ؿ ٌذي الىشاطات أك يفكض شخصان هعيىان لمقياـ بٍا بدلان هىً هػع الأخػذ بعػيف الاعتبػار التػكازف 
بقػاء جسػكر العلاقػة  بيف الىشاطات الداخمية كالخارجية فػي إىجػاز الأعهػاؿ الرسػهية الهككمػة لػً، كان

 كك يقة. كالتعاكف هع الآخريف في الخارج قائهة
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 خصائص الوقت:
الكقػػت أغمػػى كأىفػػس هػػا يهمػػؾ الإىسػػاف، كلا شػػيء أطػػكؿ هػػف الكقػػت لأىػػً هقيػػاس الخمػػكد،  

كلا أقصػػر هىػػً لأىػػً لػػيس كافيػػان لتحقيػػؽ جهيػػع هػػا يريػػدي الهػػرء، كالكقػػت لا يحتػػرـ أحػػدان، فػػلا يهكػػف 
ف الكقػػت سػػريع الاىقضػػاء فٍػػك يهػػر هػػر السػػحاب، كػػذ لؾ الكقػػت هػػكرد لأحػػد تغييػػري أك تحكيمػػً، كان

 .(28، 2009 ىادر لا يهكف تجهيعً كها هضى هىً لف يرجع كلف يعكض بشيء )الفقي،
( فقػػػد أضػػػاؼ بػػػاف الكقػػػت يختمػػػؼ عػػػف الهػػػكارد 38-37، 2009اهػػػا )عمػػػكاف، إحهيػػػد،  

الأخػػرل الرئيسػػية، كػػالقكل العاهمػػة كالأهػػكاؿ كالأجٍػػزة كالهعػػدات لأىػػً:لا يهكػػف تخزيىػػً، لا يهكػػف 
يهكػػػػػف شػػػػػراؤي، أك بيعػػػػػً، أك هضػػػػػاعفتً، أك تصػػػػػىيعً، أك تػػػػػاجيري، أك اسػػػػػتعارتً، أك إحلالػػػػػً. كلا 

 اقتراضً. كذلؾ إىً هكرد هحدد يهمكً جهيع الىاس بالتساكم.
 أىمية الوقت:

الإدارة الجيػػػدة لمكقػػػت ٌػػػي إدارة سػػػميهة كفعالػػػة لمهػػػكارد كالكػػػكادر البشػػػرية، كتعطػػػي بعػػػدان ارتقائيػػػان 
عػػاـ لكػػؿ هػػف العػاهميف فػػي الهشػػركع، كحسػػف إدارة الكقػػت يسػػاعد الإدارة لضػركرة التقػػدـ كالارتقػػاء ال

 (31، 2010عمى: )عمياف، 
 تحديد جيد كفعاؿ ككاضح كسميـ للاختصاصات. .1
 تعهيؽ كاع كهدرؾ بالشعكر بالهسؤكلية الإيجابية اتجاي ىجاح الهشركع. .2
كزيػادة الإحسػاس استخداـ التىسيؽ الهسبؽ كالهبكر كأساليب الهشػاركة كالتفاعػؿ البشػرم،  .3

 بالآخريف العاهميف في الهشركع.
 سلاهة التخطيط الهدرؾ لهدل قيهة ك ركة الزهف كالكقت. .4
 سلاهة التىظيـ الهرف الهستكعب لمهتغيرات كالهستجدات كلطهكحات الأفراد. .5
 دافعية التحفيز كهدل كفرة الدكافع كالحكافز. .6

 إدارة الوقت: 
هػف فريػديؾ تػايمكر كحتػى يكهىػا ٌػذا، كلكىٍػا تتركػز  قد تعددت تعريفات إدارة الكقػت بػدءان  

بصكرة عاهة حكؿ إىجاز الأعهاؿ بشػكؿ هىسػؽ كهػىظـ كفعػاؿ، كتحقيػؽ الأٌػداؼ بافضػؿ كسػائؿ 
كأقػػؿ تكػػاليؼ، كيتطمػػب ذلػػؾ اسػػتغلالان أهػػ لان كفعػػلان لكػػؿ الطاقػػات كالإهكاىيػػات الهتاحػػة لمهؤسسػػة، 

 رة الكقت ٌي تمؾ  العهمية التي تكزع الكقت بفاعمية كياتي في هقدهة ٌذي الإهكاىيات الكقت، فإدا
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ا في الكقت الهلائـ كالهحدد . )شكقي،   (.56، 2006بيف الأعهاؿ الهختمفة، بٍدؼ إىجازٌ
كهػػا أف جهعيػػة الإداريػػيف التىفيػػذييف الأهريكيػػة تػػرل أف إدارة الكقػػت عبػػارة عػػف  ههارسػػة  

كالتىظػػيـ كالرقابػػة لمكقػػت كلمقػػائهيف عميػػً كذلػػؾ أعهػػاؿ فضػػمى تسػػتدعي قػػدران عاليػػان هػػف التخطػػيط 
 (.59، 2009بٍدؼ خدهة التىظيـ كالأفراد عمى حد سكاء . )العلاؽ، 

كعرفت الجهعية البريطاىية لمعلاقات العاهة إدارة الكقت بالقكؿ  إىٍػا أسػمكب عمهػي رفيػع  
داؼ هعيىة . )الع  (.53، 2009لاؽ، لاحتكاء الكقت بٍدؼ الاىتفاع بً أك است هاري لتحقيؽ أٌ

ػػب الشخصػػية كذلػػؾ لتحقيػػؽ  باىٍػػاإدارة الكقػػت  كعيرفػػت  عهميػػة الاسػػتفادة هػػف الكقػػت الهتػػاح كالهكاٌ
الأٌػػداؼ الهٍهػػة التػػي ىسػػعى لٍػػا فػػي حياتىػػا، هػػع الهحافظػػة عمػػى تحقيػػؽ التػػكازف بػػيف هتطمبػػات 

 (.53، 2009العهؿ كالحياة الخاصة، كبيف حاجات الجسد كالركح كالعقؿ . )العلاؽ، 
ػي عمػـ اسػت هار الػزهف  عرٌؼ عبكم إدارة الكقت باىٍا: ٌػي فػف كعمػـ الإسػتخداـ الرشػيد لمكقػت، كٌ
ػػػي عهميػػػة قائهػػػة عمػػػى التخطػػيط كالتىظػػػيـ كالتىسػػػيؽ كالتحفيػػػز كالتكجيػػػً كالهتابعػػػة  بشػػكؿ فعػػػاؿ، كٌ

 (.23، 2006كالاتصاؿ. )عبكم، 
يـ الفعػاؿ لمهكظػؼ عػف طريػؽ كيعرؼ الباحث ادارة الكقػت باىٍػا  عهميػة التخطػيط كالتىظػ 

سػتغلالً الاه ػؿ بكفػاءة كفاعميػة فػي ضػكء  تكجيً قدراتً لتىفيذ هٍاهً ككاجباتً في الكقػت الهتػاح كان
 القكاعد كالاىظهة كالتعميهات الهعهكؿ بٍا في الهىظهة .

 أىمية إدارة الوقت:
هية الكقت ىفسً، ككىً أحد الهكارد   هية إدارة الكقت هف أٌ الأساسية التػي يىبغػي تىطمؽ أٌ

ػب كالقػدرات الهتاحػة  ا كالاستفادة هىٍا بافضؿ الطػرؽ، كاسػتغلاؿ كافػة الإهكاىيػات كالهكاٌ است هارٌ
(، فػػي ٌػػذا السػػياؽ أف 17، 2002لمكصػػكؿ إلػػى الأٌػػداؼ الهىشػػكدة. كيػػرل الشػػافعي )الشػػافعي، 

هية إدارة الكقت ترجع في أىٍا:  أٌ
 لأفراد أ ىاء تادية أعهالٍـ.تهىع الك ير هف الإجٍاد الذم يصيب ا .1
دافً في هختمؼ ىكاحي الحياة. .2  تهكف الفرد هف تحقيؽ أٌ
 تزيد هف الإىتاجية كالكفاءة هها يعكد بالىفع عمى الفرد كالهجتهع. .3
 تحقيؽ التكازف بيف حاجات الفرد الهختمفة كالهتىكعة. .4
هيتٍا في الهكاقؼ كالأكقات الحرجة. .5  تظٍر أٌ



 0202يونيو   -الأوؿالجزء  – الثالثالعدد  -المجمد العاشر –مجمة جامعة فمسطيف للأبحاث والدراسات 

91 

(، أف الاٌتهػػػاـ بػػػإدارة الكقػػػت يرجػػػع إلػػػى عػػػدة أسػػػباب 27، 2009 كيركػػػز أبػػػك شػػػيخة )أبكشػػػيخة،
 هىٍا:

 زيادة تكقعات الهىظهة لها يجب أف يحققً العاهميف فيٍا. .1
 تعقد بيئة العهؿ بهختمؼ أبعادٌا الإقتصادية كالسياسية كالإجتهاعية. .2
 ارتفاع هعدلات التغير السىكية. .3
 الىزعة إلى الاستقلاؿ الفردم. .4

 ( مبادئ إدارة الوقت بالآتي:81_82، 0226: حدد )عبوي، مبادئ إدارة الوقت
 حاكؿ أف تككف هدركان لىفسؾ ككظيفتؾ. .1
 ضع إطاران كاضحان لطريقتؾ في إستخداـ الكقت. .2
 ضع ضهف خطتؾ لتحقيؽ الأٌداؼ طكيمة الأجؿ، كقتان لمسككف كالراحة الجسهاىية. .3
 إعهؿ عمى زيادة كفاءتؾ كفعاليتؾ. .4
 شيء كأف كؿ شيء في كقتً. تذكر أف ٌىاؾ كقتان لكؿ .5

 وسائؿ إدارة الوقت: 
هػػػا  يهكف اسػػػتغلاؿ الأجٍػػػزة كالكسػػػائؿ التيػػػ الكسػػػائؿ التقىيػػػة: ٌىػػػاؾ كسػػػيمتاف لإدارة الكقػػػت كٌ

التقىيػػػػة فػػػػي إدارة الكقػػػػت، ه ػػػػؿ الحاسػػػػبات الآليػػػػة، كأجٍػػػػزة الٍػػػػاتؼ، كالهسػػػػجؿ الصػػػػكتي، كالفػػػػاكس، 
ٌٍؿ ٌذا ا لىكع هف كسائؿ الهسػاعدة فػي إدارة الكقػت هػف الجٍػد فػي كالإىترىت، كالبريد الإلكتركىي، كيس

هية بالغػة ىظػران لهػا تهتػاز بػً هػف  تكرار تسجيؿ القرارات العاهة كتكزيعٍا، كتعتبر ٌذي الكسائؿ ذات أٌ
يعػػد ٌػػذا الأسػػمكب اتكاليػػان، حيػػث يعتهػػد فيػػً ، ك الكسػػائؿ غيػػر التقىيػػة )الشخصػػية(، ك سػػرعة عاليػػة كدقػػة

تىظػػيـ كقتػػً، هػػ لان يتػػكلى السػػكرتير الػػدكر الأٌػػـ فػػي ترتيػػب كتىظػػيـ كقػػت  الػػرئيس عمػػى هرؤكسػػيً فػػي
الهدير، كلكف لً فكائد هتعددة، هىٍا رفع هستكل الفاعمية كالكفاءة في العهػؿ، كهػا يعطػي الهػدير كقتػان 

هية أك ر، كتكفير الكقت. )الحيارم،   (:mawdoo3.comكبيران في التركيز عمى هٍاـ ذات أٌ
 وقت:عناصر إدارة ال

تعتهػػػد كفػػػاءة إدارة الكقػػػت عمػػػى هجهكعػػػة هػػػف العىاصػػػر الهٍهػػػة كهػػػا بيىٍػػػا )عبػػػدالقادر، ٌمسػػػً، 
2013 ،306  :) 
هيتً، كتحديد الكقت الضائع فيً. .1  إدراؾ الهدير لقيهة الكقت كأٌ
 هعرفة الهدير بالكسائؿ كالهٍارات اللازهة لإدارة الكقت. .2
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 إدارة الكقت.إستخداـ الهدير لٍذي الكسائؿ كالهٍارات في  .3
 إستراتيجيات إدارة الوقت:

أكصػػى الهخػػتص فػػي شػػؤكف إدارة الكقػػت  جػػيهس ريتشػػارد  بعػػدة اسػػتراتيجيات لإدارة الكقػػت كقػػد 
 ( باىٍا الآتي:306، 2013اكردٌا )عبدالقادر، ٌمسً، 

 حدد الأكلكيات في عهمؾ، كتاكد إف كاف سجؿ عهمؾ يعكس ٌذي العهميات. .1
 ت كقتؾ هع الآخريف في العهؿ.أبحث ٌذي الأكلكيات كهشكلا .2
 ليكيف إىجازؾ لمعهؿ هف خلاؿ التخطيط الفعاؿ كالدقيؽ. .3
 ضع جدكلان في سجمؾ للأعهاؿ الخاصة كللأعهاؿ الرسهية. .4
 خطط بالكتابة عمى الكرؽ بدؿ التخطيط الذٌىي. .5
 فكٌض الصلاحيات لهف ٌـ دكىؾ في التىظيـ الإدارم كلذكم الاختصاص. .6
 زهىية يكهية كأسبكعية كشٍرية لأعهالؾ هبىية عمى الأكلكيات.ضع سجلات كجداكؿ  .7

 معوقات إدارة الوقت:
ك يػػػر هىػػػا يىػػػككف دائهػػػان أف يىظهػػػكا أكقػػػاتٍـ كلكػػػىٍـ لوسػػػؼ يفشػػػمكف فػػػي ٌػػػذا الهكضػػػكع كقػػػد بػػػيٌف 

 (. عمى اف السبب يعكد إلى ها يمي:2013)الهحب، 
داؼ لها سيتـ تىفيذي. .1  عدـ كجكد خطط كأٌ
ذي هف أشد هعكقات إدارة الكقت فيجب تجىبٍا.التكاسؿ كالتا .2  جيؿ كٌ
الىسػػياف: كيحػػدث ٌػػذا الأهػػر بسػػبب عػػدـ قيػػاـ الشػػخص بتك يػػؽ كتػػدكيف هػػا يريػػد إىجػػازي  .3

 كتحقيقً.
هقاطعػػة الآخػػريف لػػؾ كالاسػػتجابة لٍػػذي الهقاطعػػات، لػػذلؾ عميػػؾ الاعتػػذار لٍػػـ بمباقػػة كأف  .4

 تتعمـ قكؿ لا لبعض الأهكر.
 بب الكسؿ كالتفكير السمبي.عدـ إتهاـ الأعهاؿ بس .5
 الرسائؿ السمبية الهعكقة. .6
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 معوقات )مضيعات الوقت(
 (:Wasting timeمفيوـ مضيعات الوقت )

( هضػػػيعات الكقػػت  باىٍػػػا أم شػػػيء يػػػؤدم إلػػػى Mackenzieعػػرؼ الباحػػػث هػػػاكيىزم ) 
هىع الهدير أك الفرد هف الكصػكؿ إلػى الأٌػداؼ الهرسػكهة . كتعػرؼ هضػيعات الكقػت أيضػان باىٍػا 
 تمؾ الأشياء التي يترتب عميٍا ضياع الكقت دكف إىجاز الأعهاؿ الهطمكبة بكفػاءة، كبالتػالي عػدـ 

 (.  88، 2009دهان. )عمكاف، إحهيد، تحقيؽ الأٌداؼ الهىشكدة في الهكاعيد الهحددة هق
كههػػا سػػبؽ يتضػػح أف هفٍػػكـ هضػػيعات الكقػػت هفٍػػكـ ديىػػاهيكي يتغيػػر بتغيػػر الظػػركؼ  

كالأكقػػات كالأزهىػػة كالأهكىػػة كالأشػػخاص، كيهكػػف لمبػػاح يف القػػكؿ أف هضػػيعات الكقػػت تعىػػي قيػػاـ 
كقتػػً دكف الحصػػكؿ  الشػػخص بالعديػػد هػػف الأىشػػطة كالعهميػػات كالهٍػػاـ التػػي تاخػػذ جػػزاءن كبيػػران هػػف

 عمى ىتائج إيجابية تساٌـ في تحقيؽ الأٌداؼ.
 أسباب مضيعات الوقت:

تعددت الأسباب التػي تػؤدم إلػى ضػياع الكقػت لػدل الهػديريف كالعػاهميف عمػى اخػتلاؼ هسػتكياتٍـ 
الإداريػػػة فٍػػػـ جهيعػػػان يعػػػاىكف هػػػف هشػػػكمة ضػػػياع الكقػػػت، كيهكػػػف تصػػػىيؼ هضػػػيعات الكقػػػت إلػػػى 

 (:  102_90، 2009رل ذاتية )عمكاف، إحهيد، أسباب تىظيهية كأخ
 أولًا: الأسباب التنظيمية:

ػػػذي الأسػػػػباب يهكػػػف تحديػػػػدٌا بػػػػالآتي: )الهكالهػػػات الٍاتفيػػػػة، الزيػػػارات الهفاجئػػػػة، الاجتهاعػػػػات  كٌ
الطكيمة، الأزهات، عػدـ كضػكح الأٌػداؼ، سػكء التىظػيـ، عػدـ تفػكيض الصػلاحيات، عػدـ كضػكح 

 التعميهات كالهعمكهات(.
   ثانياً: الأسباب الذاتية لضياع الوقت

كتشهؿ: )القمؽ، عدـ القدرة عمى إغضاب الآخريف، كجكد كقت زائػد عػف الحاجػة تحػت التصػرؼ، 
 السرية الزائدة ككتـ الهعمكهات، الخكؼ عمى ضياع السمطة(.

  أنواع مضيعات الوقت:
 (.112_104، 2009يهكف تمخيص هضيعات الكقت إلى: )عمكاف، إحهيد، 
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ػػػػداؼ أك خطػػػػط يكهيػػػػة، عػػػػدـ كجػػػػكد هضػػػػ .1 يعات الكقػػػػت الخاصػػػػة بػػػػالتخطيط )عػػػػدـ كجػػػػكد أٌ
أكلكيات هرتبة بشكؿ عمهي، الإدارة بالأزهات، عػدـ كجػكد هكاعيػد هحػددة لإىٍػاء الهٍػاـ هػف 
قبؿ الهىفذيف، تقديرات غير كاقعيػة لهػا تحتاجػً الأعهػاؿ هػف كقػت، القيػاـ باعهػاؿ ك يػرة فػي 

 كقت كاحد(.
لخاصػػة بػػالتىظيـ )الفكضػػى كاىعػػداـ الاىضػػباط الػػذاتي، سػػكء ىظػػاـ الحفػػظ هضػػيعات الكقػػت ا .2

كالسػػػػػجلات، ازدكاجيػػػػػة الهٍػػػػػاـ كالجٍػػػػػد، تعػػػػػدد الرؤسػػػػػاء كالهشػػػػػرفيف، الخمػػػػػط بػػػػػيف السػػػػػمطة 
 كالهسؤكلية(.

هضػػػيعات الكقػػػػت الخاصػػػة بالتكجيػػػػً )الىزعػػػة التسػػػػمطية لمهػػػدير، الاسػػػػتغراؽ فػػػي التفاصػػػػيؿ  .3
عػػػػاؿ، اىعػػػػداـ ركح الفريػػػػؽ، ضػػػػعؼ فػػػػي حػػػػؿ الخلافػػػػات، الدقيقػػػة، تفػػػػكيض السػػػػمطة غيػػػػر الف

 ضعؼ القدرة عمى التكيؼ كالتىسيؽ(.
هضيعات الكقت الخاصػة بػالتكظيؼ )كجػكد هرؤكسػيف غيػر هػدربيف كغيػر أكفػاء، ك ػرة عػدد  .4

 الهكظفيف أك قمتٍـ، كجكد هكظفيف ي يركف الهشاكؿ كالصعكبات(.
يػة، الزيػارات الهفاجئػة، هعمكهػات غيػػر هضػيعات الكقػت الخاصػة بالرقابػة )الهقاطعػػات الٍاتف .5

 كاهمة، هعمكهات هتاخرة، سكء تقارير الهتابعة، السيطرة الهفرطة(.
 العوامؿ التي تؤذي إلى ضياع الوقت:

(. أف العكاهؿ التي تؤدم إلى ضياع الكقػت كهػا 157_156، 2009يذكر أبك شيخة )أبكشيخة، 
ـ، كتضػخـ أك زيػادة عػدد العػاهميف، كزيػادة عػدد أكضحٍا )دراكر( بسكء الإدارة كعػدـ كفايػة التىظػي

الاجتهاعات عف الحد الهعقكؿ، كعدـ كفاية الهعمكهات كأىظهػة الاتصػاؿ، كالبػدء بتىفيػذ أم هٍهػة 
 قبؿ التفكير بٍا كالتخطيط لٍا.

 أداء العامميف:
 مفيوـ الأداء: 

الإيجػػػػابي الىشػػػػيط الهىظهػػػة العربيػػػػة لمتربيػػػػة كال قافػػػػة كالعمػػػػكـ عرفػػػػت الأداء باىػػػػً  الفعػػػػؿ  
لاكتسػػػاب الهٍػػػارة أك القػػػدرة أك الهعمكهػػػة، كالػػػتهكف الجيػػػد هػػػف أدائٍػػػا تبعػػػان لمهعػػػايير الهكضػػػكعية  

الأداء باىً التفاعؿ بػيف السػمكؾ كالإىجػاز هرتبطػان بالىتػائج، كأىػً  (. كعرؼ24، 2003)الفتلاكم، 
ػػك الهحػػكر الأساسػػي كهكضػػ كع التحسػػيف كالتىهيػػة فػػي كػػؿ ذلػػؾ السػػمكؾ كالإىجػػاز كالىتػػائج هعػػان، كٌ

 (.270، 2002)أبكعمفة،  الهىظهات.
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يقصد بهفٍكـ الأداء الهخرجات كالأٌػداؼ التػي تسػعى الهىظهػة إلػى تحقيقٍػا عػف طريػؽ  
العاهميف فيٍا، كلذا فٍك هفٍكـ يعكس كلان هف الأٌداؼ كالكسائؿ اللازهة لتحقيقٍػا، أم أىػً هفٍػكـ 

التػػػي تسػػػعى إلػػػى تحقيقٍػػػا الهىظهػػػات عػػػف طريػػػؽ هٍػػػاـ يػػػربط بػػػيف أكجػػػً الىشػػػاط كبػػػيف الأٌػػػداؼ 
 ككاجبات يقكـ بٍا العاهميف داخؿ تمؾ الهىظهات.

 مكونات الأداء:
ػذي الأبعػاد ٌػي: كهيػة الجٍػد  يهكىىا أف ىهيز  لا ة أبعاد جزئية يهكف أف يقاس أداء الفرد عميٍا كٌ

 (.25/9/2019بتاري، ، استرجع 2013الهبذكؿ، كىكعية الجٍد، كىهط الأداء. )الكردم، 
كهيػة الجٍػد: تعبػػر عػف هقػػدار الطاقػة الجسػػهاىية أك العقميػة التػػي يبػذلٍا الفػػرد فػي العهػػؿ  .1

خلاؿ فترة زهىية، كتعتبر الهقػاييس التػي تقػيس سػرعة الأداء أك الكهيػة خػلاؿ فتػرة زهىيػة 
 هعيىة كهعبرة عف البعد الكهي لمطاقة الهبذكلة. 

أك الجػػكدة كدرجػػة هطابقػػة الجٍػػد الهبػػذكؿ لهكاصػػفات  ىكعيػػة الجٍػػد: تعىػػي هسػػتكل الدقػػة .2
 ىكعية هعيىة.

ىهط الأداء: يقصد بً الأسمكب أك الطريقػة التػي يبػذؿ بػً الجٍػد فػي العهػؿ، أم الطريقػة  .3
 التي يؤدل بٍا أىشطة العهؿ.

 معايير الأداء:
اصػػػػفات لقيػػػاس الأداء لا بػػػػد هػػػف كضػػػػع هعػػػػايير لػػػلأداء كيقصػػػػد بهعػػػايير الأداء الشػػػػركط أك الهك 

لخصػػػائص الأداء الهقبػػػكؿ، كيهكػػػف تقسػػػيـ هعػػػػايير الأداء إلػػػى أىػػػكاع كذلػػػؾ حسػػػب: )أبكالىصػػػػر، 
2008 ،152.) 

ك عبارة عف تقدير عدد كحدات الزهف لإىجاز كحدة عهؿ كاحدة باستخداـ جٍد هعيف. .1  الزهف: كٌ
ي عبارة عف تحديد كهية هعيىة هف كحدات العهؿ التي تىتج في كقت هعيف. .2  الكهية: كٌ
ك عبارة عف كحدات العهؿ التػي يهكػف إىتاجٍػا بهسػتكل هعػيف هػف حيػث الإتقػاف كالتهيػز  .3 الجكدة: كٌ

 في كقت هعيف.
ي عدد كحدات العهؿ التي يهكف إىتاجٍا بتكمفة هعيىة في كقت هعيف.  .4  التكمفة: كٌ
 عىاصر الأداء. .5
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 :الدراسات السابقة
عمػػػػى الإبػػػػداع  ٌػػػػاأسػػػػاليب إدارة الكقػػػػت كأ ر  إلػػػػىالتعػػػػرؼ (2018ٌػػػػدفت دراسػػػػة )رابػػػػح،  

 الهػػػىٍج سػػػتخدهان ، هد عمػػػكـ كتقىيػػػات الىشػػػاطات البدىيػػػة كالرياضػػػية فػػػي الجزائػػػرٌػػػالإدارم فػػػي هعا
، كتبػيف هػف الكصفي التحميمػي كاسػتبياف هػدرج عمػى هقيػاس ليكػرت الخهاسػي كػاداة لجهػع البياىػات

كىػػػكابٍـ كرؤسػػػاء  الهػػػدراءارة الكقػػػت لػػػدل درجػػػة عاليػػػة لاسػػػتخداـ أسػػػاليب إدىتػػػائج الدراسػػػة كجػػػكد 
يكجػػد كأىػػً  .عمػكـ كتقىيػػات الىشػػاطات البدىيػػة كالرياضػية بػػالجزائر كأقسػػاـ بهعاٌػػدالأقسػاـ العػػاهميف 

ك أقسػاـ  بهعاٌػدكىكابٍـ ك رؤساء الأقساـ العػاهميف  الهدراءهستكل عالي هف الإبداع الإدارم لدل 
ذات دلالػة إحصػائية عىػد  علاقػةتكجػد كأىػً  .ة بػالجزائرعمكـ كتقىيػات الىشػاطات البدىيػة كالرياضػي

الإدارة  –الإدارة بػػالتفكيض -داؼٌػػبػػيف أسػػاليب إدارة الكقػػت )الإدارة بالأ α≥ 0.05هسػػتكل دلالػػة
 –القػػػػػدرة عمػػػػػى التحميػػػػػؿ –الهخػػػػػاطرة –الهركىػػػػػة –الطلاقػػػػػة –الإدارم )الأصػػػػػالة الذاتيػػػػػة( كالإبػػػػػداع

 عيىة الدراسة.( لدل ؼالهالك الخركج عف  –لمهشكلاتالحساسية 
دكر إدارة الكقػػػت فػػػي هكاجٍػػػة ضػػػغكط العهػػػؿ  إلػػػى التعػػػرؼ(2016فيهػػػا ٌػػػدفت دراسػػػة )طػػػً،  

هتطمبػػػات الأسػػػرة، صػػػراع الػػػدكر كغهػػػكض الػػػدكر فػػػي الكميػػػات  الهته مػػػة فػػػي بيئػػػة العهػػػؿ، طبيعػػػة العهػػػؿ،
ٌػػػذي الدراسػػػة الهػػػىٍج  اسػػػتخدهت الباح ػػػة فػػػيك .الإداريػػػة كالهاليػػػة كىهػػػكذج لبقيػػػة الكميػػػات بجاهعػػػة الباح ػػػة

البياىػػات اللازهػػة لاختبػػار  الكصػػفي التحميمػػي كهػػىٍج دراسػػة الحالػػة كهػػا تػػـ اسػػتخداـ الاسػػتباىة كػػاداة لجهػػع
كجػػكد علاقػػة ذات دلالػػة إحصػػائية بػػيف إدارة الكقػػت ك ضػػغكط  كتكصػػمت الدراسػػة إلػػى، فرضػػية الدراسػػة

 (.لأسرة، صراع الدكر كغهكض الدكرهتطمبات ا بيئة العهؿ، طبيعة العهؿ، )العهؿ الهته مة في 
ػػػػدفت دراسػػػػة )سػػػػبيتاىي،   التعػػػػرؼ إلػػػػى درجػػػػة اسػػػػتخداـ أسػػػػاليب إدارة الكقػػػػت (2015كٌ

ػػػداؼ  ديرم هػػػدارسهػػػكعلاقتٍػػػا بالفاعميػػػة الذاتيػػػة لػػػدل  هحافظػػػة القػػػدس كضػػػكاحيٍا، كلتحقيػػػؽ أٌ
، ع البياىػػػاتالدراسػػػة اسػػػتخدـ الباحػػػث الهػػػىٍج الكصػػػفي الارتبػػػاطي باعتهػػػاد الاسػػػتباىة كسػػػيمة لجهػػػ

لدرجػػة  ا، كأىػػالدرجػػة الكميػػة لاسػػتخداـ أسػػاليب إدارة الكقػػت كاىػػت عاليػػةأف  تكصػػمت الدراسػػة إلػػىك 
علاقة ارتباطيً هكجبة ذات دلالة إحصػائية بػيف  كها كجد .الكمية لمفاعمية الذاتية كاىت عالية جدا

ات هػدارس هحافظػة القػدس هديرم كهدير  هتغير استخداـ أساليب إدارة الكقت كالفاعمية الذاتية لدل
كجكد فركؽ ذات دلالػة إحصػائية بػيف هتكسػطات درجػة اسػتخداـ أسػاليب ، كتبيف كذلؾ كضكاحيٍا

القػػػدس كضػػػكاحيٍا فػػػي هجػػػاؿ هشػػػكلات أسػػػاليب إدارة  إدارة الكقػػػت لػػػدل هػػػديرم هػػػدارس هحافظػػػة
ؿ العمهي كا الكقت، ككذلؾ الدرجة الكمية لإدارة الكقت تعزل لهتغير الجىس  لتخصص كالهؤٌ
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لصػػػػالح الإىػػػػاث، كلصػػػػالح حهمػػػػة شػػػػٍادة البكػػػػالكريكس،  العمهػػػػي كالخبػػػػرة الهٍىيػػػػة كىػػػػكع الدراسػػػػة،
عػدـ ، كتبػيف سىة، كلصالح الهػدارس الابتدائيػة، كلصػالح التخصصػات الأدبيػة11 - 51لصالح ك 

كجػػكد فػػركؽ ذات دلالػػة إحصػػائية بػػيف هتكسػػطات الفاعميػػة الذاتيػػة لػػدل هػػديرم هػػدارس هحافظػػة 
تعػػزل لهتغيػػػرات: الجػػىس، كسػػػىكات الخبػػرة، كالدرجػػػة العمهيػػة، كىػػػكع الهدرسػػػة،  كضػػػكاحيٍاالقػػدس 

 .كالتخصص العمهي
إلى استقصاء استراتيجيات إدارة الكقت لػدل طمبػة كميػة  (2014دراسة )السيكؼ، ٌدفت  

فقػػرة هدرجػػة إلػػى 45) ) فػػي الجاهعػػة الأردىيػػة، كقػػد طػػكر الباحػػث أداة هككىػػة هػػف العمػػكـ التربكيػػة
طالبػان كطالبػة فػي 237)) صػدقٍا ك باتٍػا، كتككىػت عيىػة الدراسػة هػف أربعة هستكيات، كتـ اختبار

الهػػػػىٍج الكصػػػػفي التحميمػػػػي كخمصػػػػت  اسػػػػتخدـ الباحػػػػثك هرحمػػػػة البكػػػػالكريكس كالدراسػػػػات العميػػػػا، 
عدـ كجػكد فػركؽ دالػة إحصػائيان فػي اسػتخداـ الطمبػة لاسػتراتيجيات إدارة الكقػت تعػزل  الدراسة إلى

كجػكد فػركؽ دالػة .ك )ذكػكر، إىػاث)كالجػىس  ،دراسػات عميػا ؿ هف الهستكل التعميهي بكػالكريكس،لك
إحصػػائيان فػػي اسػػتخداـ الطمبػػة لاسػػتراتيجيات إدارة الكقػػت تعػػزل لمهعػػدؿ التراكهػػي كلصػػالح هعػػدؿ 

 (.ههتاز جيد جدان،)
ػػدفت   جٍػػزة (، التعػػرؼ إلػػى كاقػػع إدارة الكقػػت لػػدل هػػديرم الأ2013دراسػػة )علاكىػػة، كٌ

الأهىيػػة فػػي الهحافظػػات الشػػهالية فػػي السػػمطة الكطىيػػة الفمسػػطيىية، كالكقػػكؼ عمػػى هعكقػػات إدارة 
الكقػػت لػػديٍـ كهعرفػػة كيفيػػة تطػػكير إدارة الكقػػت لػػدل هػػديرم الأجٍػػزة الأهىيػػة، كهػػا ٌػػدفت الدراسػػة 

ػػػؿ العمهػػػي، كالرتبػػػة العسػػػكر  ية، إلػػػى هعرفػػػة دكر بعػػػض الهتغيػػػرات الهسػػػتقمة ه ػػػؿ: الجػػػىس، كالهؤٌ
 كالخبرة في إدارة كقت هديرم الأجٍزة الأهىية. كتككف هجتهع الدراسة هف جهيع هديرم الأجٍزة 

كأشػارت ىتػائج الدراسػة  كتـ تكزيع استباىة  ( هديران،54الأهىية في الهحافظات الشهالية حيث بما )
لاحتياجػػات إلػػى أف هعظػػـ هػػديرم الأجٍػػزة الأهىيػػة يقكهػػكف بتقسػػيـ العهػػؿ عمػػى هػػكظفيٍـ كتػػكفير ا

اللازهة لمعهػؿ كتفػكيض الصػلاحيات كانعطػاء تعميهػات كاضػحة لٍػـ، كأيضػان يتخػذكف القػرارات فػي 
الأكقات الهىاسبة كيٍتهكف بترتيب أكلكيات العهؿ كتكفير ىظاـ اتصػاؿ فعػاؿ. كهػا أشػارت الىتػائج 

ادت الرتبػػػػة إلػػػى أف الاٌتهػػػاـ بتطػػػػكير إدارة الكقػػػت لػػػػدل هػػػديرم الأجٍػػػػزة الأهىيػػػة يػػػػزداد كمهػػػا ازد
العسكرية كسىكات الخدهػة. كهػا أشػارت الىتػائج إلػى عػدـ كجػكد فػركؽ ذات دلالػة إحصػائية تعػزل 

ؿ العمهي كالعهر.  لهتغيرات الهؤٌ
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دفت دراسة )غػزاكم،   ( التعػرؼ إلػى هفٍػكـ إدارة الكقػت ككاقػع تطبيقػً فػي دائػرة 2012كٌ
ـ،  الأحػػكاؿ الهدىيػػػة كالجػػػكازات فػػي إقمػػػيـ الشػػػهاؿ، ككػػذلؾ هسػػػتكل أداء العػػػاهميف هػػف كجٍػػػة ىظػػػرٌ
ػػػػداؼ الدراسػػػػة تػػػػـ تكزيػػػػع  كهعرفػػػػة أ ػػػػر إدارة الكقػػػػت فػػػػي الػػػػدائرة عمػػػػى أداء العػػػػاهميف، كلتحقيػػػػؽ أٌ

عمى جهيع العاهميف في دائرة الأحكاؿ الهدىية كالجكازات في إقمػيـ الشػهاؿ الهته مػة بػػ إستباىة 181
 )هحافظػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػة اربػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػد، كهحافظػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػة جػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػرش، كهحافظػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػة عجمػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػكف، كهحافظػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػة

الهفرؽ(. كتبيف هف ىتائج الدراسة أف الهستكل العاـ لإدارة الكقت لػدل العػاهميف فػي دائػرة الأحػكاؿ 
هرتفعػػان، كذلػػؾ لحصػػكلً عمػػى درجػػة عاليػػة كبهتكسػػط حسػػابي  الهدىيػػة كالجػػكازات فػػي إقمػػيـ الشػػهاؿ

(، ككػػاف الهسػػتكل العػػاـ لأداء العػػاهميف فػػي دائػػرة الأحػػكاؿ الهدىيػػة كالجػػكازات فػػي إقمػػيـ 3.96بمػػا )
(، كتبػػيف عػػدـ 3.90الشػػهاؿ هرتفػػع، كذلػػؾ لحصػػكلً عمػػى درجػػة عاليػػة كبهتكسػػط حسػػابي بمػػا  )

فػػي هسػػتكل أداء العػػاهميف فػػي α≤ 0.05الدلالػػة   كجػػكد فػػركؽ ذات دلالػػة إحصػػائية عىػػد هسػػتكل
دائرة الأحكاؿ الهدىية كالجكازات في إقميـ الشهاؿ تعزل لمخصائص الديهغرافيػة كالكظيفيػة لمعػاهميف 

ؿ العمهي، كسىكات الخدهة(.  فيٍا هته مة بػ )الجىس، كالعهر، كالهؤٌ
هسػػتكل أداء العػػاهميف كتبػػيف كجػػكد أ ػػر داؿ إحصػػائيا لهسػػتكل تطبيػػؽ إدارة الكقػػت عمػػى  

ككػػػػؿ كعػػػػدـ كجػػػػكد أ ػػػػر داؿ إحصػػػػائيا لجهيػػػػع هجػػػػالات إدارة الكقػػػػت هىفػػػػردة عمػػػػى سػػػػرعة الأداء 
بإسػت ىاء هجػالي كضػػع الأكلكيػات كاسػتخداـ الهػػكارد ككاىػت العلاقػة إيجابيػػة، كعػدـ كجػكد أ ػػر داؿ 

كيػػات ككاىػػت إحصػػائيا لجهيػػع هجػػالات إدارة الكقػػت عمػػى دقػػة الأداء بإسػػت ىاء هجػػاؿ كضػػع الأكل
العلاقػػػة إيجابيػػػة، كعػػػدـ كجػػػكد أ ػػػر داؿ إحصػػػائيا لجهيػػػع هجػػػالات إدارة الكقػػػت عمػػػى حجػػػـ الأداء 
بإست ىاء هجالي الػتحكـ بالهقاطعػات كالإىضػباط فػي اسػتخداـ الكقػت ككاىػت العلاقػة إيجابيػة. كهػا 

لأداء بإسػت ىاء لجهيػع هجػالات إدارة الكقػت عمػى جػكدة ا بيف الىتائج عدـ كجكد أ ػر داؿ إحصػائيان تي 
 .الهكارد، ككاىت العلاقة إيجابية  هجاؿ استخداـ

كاقػػع إدارة الكقػػت لػػدل العػػاهميف إلػػى  (، التعػػرؼDeineg ،2011دراسػػة )بيىهػػا ٌػػدفت  
هٍػا: إف ضػيؽ الكقػت  في هجاؿ تكىكلكجيا الهعمكهات، كخمصت الدراسة إلى العديد هػف الىتػائج أٌ

مكهات ٌك عارض هف الأعراض كليس حالػة عاهػة كسػبب لدل العاهميف في هجاؿ تكىكلكجيا الهع
يجػب عمػى الإدارة أف تػكفر ك  ضيؽ الكقت ٌك الكـ الزائد هػف الهعمكهػات الهكجػكدة لػدل العػاهميف.

كفػرة  ىجػاز الأعهػاؿ كالهػاؿ، كالأفػراد الهتخصصػيف.لمعاهميف كؿ ها يحتاجكىً هف الكقت الػلازـ لإ
 اؿ كتعهؿ عمى تحسيف كفاءة الأفراد.الهعمكهات تساعد عمى اتخاذ القرار الفع
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 ,Cemaloglu and Filiz)كفػػػي دراسػػػة قػػػاـ بٍػػػا كػػػؿ هػػػف سػػػيها أكغمػػػك كفيمػػػز  
كالتحصػػػيؿ الاكػػػاديهي لمطمبػػػة الهعمهػػػيف، حيػػػث  بعىػػػكاف العلاقػػػة بػػػيف هٍػػػارات إدارة الكقػػػت(2010

م، كأشػارت جاهعػة غػاز  طمبػة كميػة العمػكـ التربكيػة فػي هػف طالبػان 749)) الدراسة هػف تككىت عيىة
 التخطيط لمكقت كاف في أعمى درجاتً، كسػمكؾ الطػلاب فػي ىتائج الدراسة الى قدرات الطلاب في

ٌىالػػؾ علاقػػة طرديػػً بػػيف التخطػػيط  إضػػاعة الكقػػت كػػاف فػػي ادىػػى درجاتػػً، كهػػا بيىػػت الدراسػػة أف
الجيػػد كػػاف  التحصػػيؿ الاكػػاديهي حيػػث أف تحصػػيؿ الطػػلاب ذكم التخطػػيط لإدارة الكقػػت ككػػذلؾ

 .كؽ الهتكسطف
ػدفت دراسػة )  التعػرؼ (Zampetakisa, Bourantab & Moustakisa, 2010كٌ

هقاييس الإبداع، كهػا ٌػك هقػدر بتقػدير الػذات  العلاقة بيف سمككيات كهكاقؼ إدارة الكقت كبيف إلى
طالػػب كطالبػػة فػػي  ػػلاث جاهعػػات (  183) للإبػػداع كهقيػػاس لمشخصػػية الهبدعػػة بػػالتطبيؽ عمػػى

كسػػػػمككيات التخطػػػػيط اليكهيػػػػة، كال قػػػػة  الىتػػػػائج كجػػػػكد علاقػػػػة إيجابيػػػػة بػػػػيف الإبػػػػداع يكىاىيػػػػة. تيبػػػػيف
سػػمبية هػػع تفضػػيؿ  ًبيىهػػا علاقتػػ بػػالتخطيط ذا الهػػدل البعيػػد، كالسػػيطرة الهدركػػة لمكقػػت كالتهاسػػؾ،

 الفكضكية. 
إدارة  اسػػػتراتيجيات(  التعػػػرؼ إلػػػى Johnson-Blake, 2010فيهػػػا ٌػػػدفت دراسػػػة ) 

الكقػػت كاسػػتخداـ الكقػػت التػػي تػػؤ ر عمػػى الىجػػاح الهؤسسػػي هػػف كجٍػػة ىظػػر هػػدراء الشػػركات غيػػر 
الربحية في كلاية جكرجيا. كتكصمت الىتائج إلػى كجػكد علاقػات هٍهػة بػيف الهتغيػرات الديهغرافيػة، 

 رة كالهكاقؼ، كسمككيات إدارة الكقت كبيف هخزكف ههارسات إدارة الكقػت ككاىػت ٌىػاؾ عكاهػؿ هػؤ 
 في تطبيؽ تقىيات إدارة الكقت الفعاؿ لتحسيف الىجاح الهؤسسي كالكفاءة.

إدارة الكقػػت لػػدل طمبػػة  دراسػػة حػػكؿ هٍػػارات) 2009، تاىريكجىكاسػػكاف)كقػػدـ كػػؿ هػػف  
 طالبػػا هػػف هختمػػؼ كميػػات الجاهعػػة، كقػػد375)) الدراسػػة هػػف جاهعػة بهبيككػػؿ، حيػػث تككىػػت عيىػػة

كبيىػػت ىتػػائج الدراسػػة أف طػػلاب ٌػػذي ، فقػػرة25))ت الهكػػكف هػػفاسػػتخدـ الباح ػػاف هقيػػاس إدارة الكقػػ
شػػػعكر  هتكسػػػط فػػػي إدارة الكقػػػت، كهػػػا كجػػػدت الدراسػػػة اف الطػػػلاب لػػػديٍـ الجاهعػػػة هػػػف هسػػػتكل

ػػا عمػػى تحصػػيمٍـ الاكػػاديهي، كهػػا أف عمػػى الطػػلاب  ايجػػابي باٌهيػػة هٍػػارات إدارة الكقػػت كأ رٌ
 .قتالشخصية في إدارة الك  العهؿ عمى زيادة هٍاراتٍـ

 



 أثر إدارة الوقت عمى أداء العامميف في مديرات التربية والتعميـ  دراسة تطبيقية عمى مديرية تربية بيت لحـ

100 

 :التعقيب عمى الدراسات السابقة
تتفؽ الدراسة الحالية هع الدراسات السػابقة فػي أىٍػا اسػتخدهت الهػىٍج الكصػفي التحميمػي  

كقػػد تػػـ الاسػػتفادة  كبػػاقي الدراسػػات الأخػػرل حيػػث أف هعظػػـ الدراسػػات قػػد اسػػتخدهت ٌػػذا الهػػىٍج،
يهيػػز ٌػػذي الدراسػػة عػػف الدراسػػػات ، كهػػا هػػف الدراسػػات السػػابقة فػػي بىػػاء اسػػتباىة الدراسػػػة الحاليػػة

الأخرل أىٍا تدرس كاقع إدارة الكقت في هجتهع فمسػطيىي يعػاىي الك يػر هػف الأزهػات سػكاء داخػؿ 
هكػػاف العهػػػؿ أك خارجػػً، فٍىػػػاؾ الك يػػر هػػػف الهػػػكظفيف الػػذيف يىقصػػػٍـ التػػدريب عمػػػى كيفيػػػة إدارة 

ػػػـ بحاجػػػة الػػػى اكتسػػػاب  هٍػػػارات عديػػػدة هتعمقػػػة كقػػػتٍـ كلػػػيس لػػػديٍـ خمفيػػػة عػػػف ٌػػػذا الهكضػػػكع كٌ
بهكضكع الكقت ككيفية إدارتً، كبالىسبة للأزهات خارج هكاف العهؿ فٍي هته مػة بكجػكد الاحػتلاؿ 
الإسػػػرائيمي كههارسػػػتً ضػػػد الشػػػعب الفمسػػػطيىي هحػػػاكلان بكافػػػة الكسػػػائؿ إعاقػػػة تقػػػدـ ٌػػػذا الشػػػعب 

 كههارسة حياتً بصكرة طبيعية.

 إجراءات الدراسة:
   :منيج الدراسة

الهػػىٍج الكصػػفي التحميمػػي لهلائهتػػً لطبيعػػة الدراسػػة، كتػػـ اسػػتخداـ أداة الاسػػتباىة  الباحػػث اسػػتخداـ
 الدراسة. هجتهعلجهع البياىات لاستقصاء لراء 

 مجتمع وعينة الدراسة:
 ان ( هكظفػ110تككف هجتهع الدراسة هف جهيع العاهميف في هديرية تربية بيت لحـ كالبالا عػددٌـ )

 .(0.79بىسبة )هكظفان كهكظفة  81 ة الدراسة هفتككىت عيى، كقد كهكظفةن 

سػػابقة، التػػـ بىػػاء أداة البحػػث عمػػى شػػكؿ اسػػتباىة هػػف خػػلاؿ الاسػػتعاىة بالدراسػػات  أداة الدراسػػة:
هػػديريات التربيػػة  أ ػػر إدارة الكقػػت عمػػى أداء العػػاهميف فػػي ( فقػػرة تقػػيس 22الاسػػتباىة هػػف) كتككىػػت

جػػػراء التعػػػديلات اللازهػػػة هػػػف إضػػػافة كحػػػذؼ تػػػـ ، كبعػػػد ذلػػػؾ تػػػـ عرضػػػٍكالتعمػػػيـ الفمسػػػطيىية  ا كان
عمػى عيىػة  بتكزيػع الاسػتباىةقػاـ الباحػث ك  عمػى طمػب الهحكهػيف. اعتهادٌا بصيغتٍا الىٍائيػة بىػاءن 

( اسػتباىة 64عيد هىٍػا )سػت( اسػتباىة أ81هف العاهميف في هديريػة تربيػة بيػت لحػـ، كقػد تػـ تكزيػع )
ي79.01صالحة لمتحميؿ أم بىسبة )  .ىسبة تصمح لتعهيـ الىتائج %(، كٌ
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 صدؽ أداة الدراسة:
بعرضػٍا عمػى هجهكعػة هػف الهحكهػيف هػف ذكم الاختصػاص،  الدراسػةتـ التحقػؽ هػف صػدؽ أداة 

كتػػـ تكزيعٍػػا عمػػى عيىػػة عشػػكائية إستكشػػافية هػػف هجتهػػع  كالػػذيف أبػػدكا بعػػض الهلاحظػػات حكلٍػػا،
 اىة بشكمٍا الحالي.كبىاءن عميً تـ إخراج الاستب ( هكظفان 20الدراسة بمغت )

  بات أداة الدراسة:
تـ قياس هعاهؿ ال بات للإسػتباىة باسػتخراج )هعاهػؿ كركىبػاخ ألفػا(  لجهيػع هتغيػرات الأداة، حيػث 

 أظٍر الهؤشر أف الإستباىة تهتاز بدرجة عالية هف ال بات كها يتضح في الجدكؿ التالي:
 اسة )الثبات الكمي((: نتائج معامؿ كرونباخ ألفا لثبات أداة الدر 1جدوؿ )

قيمػػػػػػػػػػػػػة  عدد الفقرات عدد الحالات البياف المحور
 ألفا

 0.91 17 64 ال بات الكمي الأكؿ
 0.70  5 64 ال بات الكمي ال اىي

 0.92 21 36 ال بات الكمي للاستباىة
 

كمهػػا كاىػػت قيهػػة ألفػػا أعمػػى كاىػػت الاسػػتباىة أك ػػر  باتػػان فػػي إعطػػاء ىتػػائج جيػػدة لتحميػػؿ  
فػػػػػػاعمى تعػػػػػػد قيهػػػػػػة هقبكلػػػػػػة ل بػػػػػػات الاسػػػػػػتباىة  0.6هكضػػػػػػكع الدراسػػػػػػة. كاتفػػػػػػؽ عمػػػػػػى أف قيهػػػػػػة 

(Malhotra،2007، P62.) 
فػػػإف قيهػػػة ألفػػػا ههتػػػازة، ههػػػا يػػػدؿ عمػػػى  بػػػات ( 0.92)هػػػف الىتيجػػػة التػػػي حصػػػمىا عميٍػػػا  

باىة كأىٍػػػا تشػػػير إلػػػى الصػػػدؽ التكػػػكيىي للاسػػػتباىة أك هػػػا يسػػػهى بالتجػػػاىس الػػػداخمي لفقػػػرات الاسػػػت
 الاستباىة.
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 وصؼ مجتمع الدراسة:
 ( التوزيع التكراري لأفراد عينة الدراسة حسب متغيرات الدراسة0جدوؿ )يوضح 

 الهتغير الهستكل العدد %الىسبة الهئكية
 الجىس ذككر 41 64.1
 اثأى 23 35.9
 سىكات الخبرة سىكات فاقؿ 5 12 18.8
 سىكات 6-10 15 23.4
 سىكات 10أك ر هف  37 57.8
ؿ العمهي دبمكـ فاقؿ 18 28.1  الهؤٌ
 بكالكريكس 39 60.9
 هاجستير فاعمى 7 10.9
 الدرجة الكظيفية هكظؼ 34 53.2
 رئيس شعبة 18 28.1
 رئيس قسـ 10 15.6
 هدير فاعمى 2 3.1

 الهجهكع 64 100%
 

 عرض نتائج الدراسة:
تػػـ حسػػاب الهتكسػػط الهػػرجح لإجابػػات أفػػراد العيىػػة عمػػى هحػػكر الدراسػػة الأكؿ باسػػتخداـ هقيػػاس 

 ليكرت الخهاسي، كذلؾ عمى الىحك الآتي:
 (3جدكؿ )

 الهستكل الهتكسط الهرجح
 ضعيفة جدان  1.79 – 1هف 
 ضعيفة 2.59 – 1.80هف 
 هتكسطة 3.39 – 2.60هف 
 كبيرة 4.19 – 3.40هف 
 كبيرة جدان  5 – 4.20هف 
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 :أولًا: الإجابة عمى أسئمة الدراسة ومناقشتيا
للإجابػػة عمػػى أسػػئمة الدراسػػة سػػيتـ فػػي ٌػػذا القسػػـ عػػرض ىتػػائج إجابػػات الهبحػػك يف حػػكؿ فقػػرات 

 الاستباىة كتحميمٍا كهىاقشتٍا هف خلاؿ الجداكؿ الآتية:
 قة إدارة الكقت باداء العاهميف في هديرية تربية بيت لحـ؟ ها علاالاجابة عمى السؤاؿ الاكؿ:

المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية لفقرات مجاؿ تحميؿ نتائج المحور  (4جدوؿ )يوضح 
 9علاقة إدارة الوقت بأداء العامميف في مديرية تربية بيت لحـ"ما الأوؿ "

الكسػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػط  الفقرة رقـ
 الحسابي

الاىحػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػراؼ 
 الهعيارم

 الهستكل

 الكقت هكرد هٍـ لتحقيؽ الأٌداؼ. 1
  4.61    0.79  

كبيػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػرة 
 جدان 

 كبيرة  0.71    4.06  بإهكاىي التحكـ بكقتي.  2
 كبيرة  0.65   4.11   يهكف أف أتعمـ كيفية إدارة كقتي.   3
 هتكسطة  1.20    2.91   كقت الدكاـ غير كافي لأداء أعهالي كاهمة. 4
 كبيرة  0.89    4.00   هف أكلكياتي.تىظيـ الكقت  5
 كبيرة  0.77    4.06   إعداد قائهة إىجاز لأعهالي كاجب هٍـ. 6
 كبيرة  0.81   4.19   إىٍاء أعهالؾ في الكقت الهحدد ٌك إدارة لكقت عهمؾ. 7
 استغلاؿ كقتؾ الفائض سر ىجاحؾ. 8

 4.25   0.76  
كبيػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػرة 

 جدان 
 كبيرة  0.88   4.16   الك ير عمى عمـ بكيفية است هار كقتٍـ.الأشخاص الذيف يىجزكف  9

كصػػكلي لمعهػػؿ فػػي الكقػػت الهحػػدد دليػػؿ عمػػى أىػػي حػػريص عمػػى  10
 كقتي.

 4.13   0.98  
 كبيرة

دافؾ أهر ضركرم. 11  كبيرة  0.97   4.06  أف تكتب أٌ
 كبيرة  0.94    4.03   تكهف هشكمة إدارة الكقت في أىٍا تحتاج لتخطيط هسبؽ. 12
 يحسف إعدادم لخطتي هف أداء هٍاهي. 13

  4.27    0.62  
كبيػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػرة 

 جدان 
 كبيرة  0.72    4.17  تحضير جدكؿ أعهاؿ زهىي لهٍاـ يسٍـ في زيادة كفاءة أداءي. 14
 تدريبؾ عمى إدارة كقتؾ يسٍـ في تحسيف أداء أعهالؾ. 15

 4.30    0.68  
كبيػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػرة 

 جدان 
 كبيرة  0.84    3.72  الخركج هف العهؿ ك يران يؤ ر عمى أداء أعهالؾ.  16
 كبيرة  1.01    3.48   الاىشغاؿ باهكر خارج عهمي تؤ ر عمى أدائي. 17

 كبيرة 0.84 4.03 الدرجة الكمية
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( أف الدرجػػػػػة الكميػػػػػة لجهيػػػػػع هتكسػػػػػطات الهحػػػػػكر الأكؿ بمغػػػػػت 4يتضػػػػػح هػػػػػف جػػػػػدكؿ ) 
ػػذا يشػػير إلػػى (4.03) تشػػابٍت ٌػػذي  درجػػة هكافقػػة كبيػػرة عىػػد الهبحػػك يف حػػكؿ ٌػػذا الهحػػكر،، كٌ

(، التػي تػىص 1فيهػا حصػمت الفقػرة ) (،2012، كغػزاكم، 2018الىتيجة هع ىتػائج دراسػة )رابػح، 
ها يشػير إلػى درجػة ك(، 4.61عمى  الكقت هكرد هٍـ لتحقيؽ الأٌداؼ  عمى أعمى كسط حسابي )

(، التػػي تػػىص عمػػى  تػػدريبؾ عمػػى إدارة 15ة ال اىيػػة الفقػػرة )هكافقػػة كبيػػرة جػػدان، كجػػاءت فػػي الهرتبػػ
ػي درجػة كبيػرة جػدان هػف الهكافقػة، 4.30كقتؾ يسٍـ في تحسيف أداء أعهالؾ  بكسػط حسػابي ) ( كٌ

(  يحسػػف إعػػدادم لخطتػػي هػػف أداء هٍػػاهي  بكسػػط حسػػابي 13كفػي الهرتبػػة ال ال ػػة جػػاءت الفقػػرة )
(  الأشخاص الػذيف يىجػزكف الك يػر 9فيها حصمت الفقرة )( بدرجة كبيرة جدان هف الهكافقة، 4.27)

ي درجة كبيرة هف الهكافقػة، كفػي 4.19عمى عمـ بكيفية است هار كقتٍـ  عمى بكسط حسابي ) ( كٌ
(  كقػػت الػػدكاـ غيػػر كػػافي لأداء أعهػػالي كاهمػػة  بكسػػط حسػػػابي 4الهرتبػػة الأخيػػرة جػػاءت الفقػػرة )

ي درجة هتكسطة الهكافقة، كقػد جػ2.91) (  الاىشػغاؿ بػاهكر خػارج 17اءت قبمٍػا الفقػرة رقػـ )( كٌ
ػي درجػػة 3.48عهمػي تػػؤ ر عمػػى أدائػي  بكسػػط حسػػابي ) الهكافقػة أيضػػان. كجػػاءت قبمٍػػا  كبيػػرة( كٌ

( 3.72(  الخػركج هػف العهػؿ ك يػران يػؤ ر عمػى أداء أعهالػؾ ، بكسػط حسػابي قػدري )16الفقرة رقػـ )
ػػي درجػػة  الىتػػائج الػػػى الاٌتهػػاـ الكاضػػػح هػػف كزارة التربيػػػة  كيعػػػزك الباحػػث ٌػػػذي الهكافقػػة. كبيػػػرةكٌ

 كالتعميـ الفمسطيىي في تاٌيؿ كتدريب هكظفيٍا عمى الاٌتهاـ كالالتزاـ بادارة كقتٍـ.
هػا الهعكقػات التػي تحػد هػف قػدرة العػاهميف فػي هديريػة تربيػة بيػت لحػـ الاجابة عمى السػؤاؿ ال اىي:

 عمى إدارة كقتٍـ؟
حسابية والانحرافات المعيارية لفقرات مجاؿ تحميؿ نتائج المحور (المتوسطات ال5جدوؿ )يوضح 

 الثاني "ما المعوقات التي تحد مف قدرة العامميف في مديرية تربية بيت لحـ عمى إدارة وقتيـ؟"
 المستوى الانحراؼ المعياري الوسط الحسابي الفقرة رقـ

 كبيرة جدان   0.75  4.31 التاجيؿ يعيؽ إىجاز الأعهاؿ في الكقت الهحدد. 1
 كبيرة  0.72   4.08 الافتقار لمخطة يعيؽ است هارم لكقتي. 2
 كبيرة  0.92   3.94 عدـ تك يؽ أعهالي يؤخر اىجاز أعهالي. 3
 كبيرة  0.99  3.42 تمقي رسائؿ سمبية هف خارج العهؿ. 4
 كبيرة  0.93   3.66 ههارسات الاحتلاؿ في الأراضي الفمسطيىية. 5

 كبيرة 0.86 3.88 الكمية الدرجة
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( أف الدرجػػػػػة الكميػػػػة لجهيػػػػػع هتكسػػػػطات الهحػػػػػكر ال ػػػػاىي بمغػػػػػت 5هػػػػػف جػػػػدكؿ ) يتضػػػػح 
ػػذا يشػػير إلػػى درجػػة كبيػػػرة هػػف الهكافقػػة عىػػد الهستقصػػػييف حػػكؿ ٌػػذا الهحػػكر، فيهػػػا (3.88) ، كٌ

(، التي تىص عمى  التاجيؿ يعيؽ إىجاز الأعهاؿ في الكقت الهحدد  عمػى أعمػى 1حصمت الفقرة )
ها يشير إلػى درجػة هكافقػة كبيػرة جػدان، كجػاءت فػي الهرتبػة ال اىيػة الفقػرة ك(، 4.31كسط حسابي )

ػػػي 4.08تػػػىص عمػػػى  الافتقػػػار لمخطػػػة يعيػػػؽ اسػػػت هارم لػػػكقتي  بكسػػػط حسػػػابي )(، التػػػي 2) ( كٌ
(  عػػػدـ تك يػػػؽ أعهػػػالي يػػػؤخر اىجػػػاز 3درجػػػة كبيػػػرة الهكافقػػػة، كفػػػي الهرتبػػػة ال ال ػػػة جػػػاءت الفقػػػرة )

(  ههارسػػػػات 5( بدرجػػػػة كبيػػػػرة الهكافقػػػػة، فيهػػػػا حصػػػػمت الفقػػػػرة )3.94أعهػػػػالي  بكسػػػػط حسػػػػابي )
ػي درجػة كبيػرة الهكافقػة، كفػي 3.66طيىية  عمػى كسػط حسػابي )الاحتلاؿ فػي الأراضػي الفمسػ ( كٌ

( التي تىص عمى   تمقي رسائؿ سػمبية هػف خػارج العهػؿ  بهتكسػط 4الهرتبة الأخيرة جاءت الفقرة )
ي درجة كبيرة الهكافقة.3.42حسابي )  ( كٌ

تكجػػػػد علاقػػػػة ذات دلالػػػػة إحصػػػػائية عىػػػػد هسػػػػتكل الدلالػػػػة  ٌػػػػؿ الاجابػػػػة عمػػػػى السػػػػؤاؿ الثالػػػػث:
 ( بيف إدارة الكقت كأداء العاهميف في هديرية تربية بيت لحـ.0.05≤) 

 9)إختبار بيرسوف( ( العلاقة بيف إدارة الوقت وأداء العامميف في مديرية تربية بيت لحـ6يوضح الجدوؿ )

 ادارة الكقت 
 **0.749 بيرسكف ارتباط هعاهؿ العاهميفأداء 

 0.000 الإحصائية الدلالة

 64 العيىة حجـ
علاقػػة  كاىػػت هتغيػػرم الدراسػػة بػػيف علاقػػة الارتبػػاط بػػاف (6رقػػـ ) الجػػدكؿ خػػلاؿ هػػف ىلاحػػظ 

كهتغيػػر أداء  ادارة الكقػػت هتغيػػر بػػيف الارتبػػاط ىتػػائج تشػػير حيػػث هعىكيػػة، دلالػػة كذات كقكيػػة هكجبػػة
( 0.000(، كبدلالػػػػة إحصػػػػائية )0.749كبدرجػػػػة ارتبػػػػاط)**  هعىكيػػػػة هكجبػػػػة باىٍػػػػا علاقػػػػة العػػػاهميف

العػػاهميف فػػي هديريػػة هتغيػػر أداء  بػػيف هعىكيػػة دلالػػة ذات ارتبػػاط علاقػػة بػػاف ٌىػػاؾ الىتيجػػة ٌػػذي كتؤكػػد
 لعػػدـ هبػػرر كتعطػػي لمدراسػػة السػػؤاؿ ال الػػث صػػحة الىتػػائج ٌػػذي ، كتؤكػػدتربيػػة بيػػت لحػػـ كادارة الكقػػت

، 2016، طػػػػً، 2012، غػػػزاكم، 2018تشػػػابٍت ٌػػػذي الىتيجػػػػة هػػػع ىتػػػائج دراسػػػػات )رابػػػح،  .ًرفضػػػ
هيػػة ادارة الكقػػت لػػدل Johnson, 2010، 2015سػػبيتاىي،  (، كيعػػزك الباحػػث ٌػػذي الىتيجػػة الػػى أٌ

الهكظفيف كالذيف هف الههكف أىٍـ قد تمقكا دكرات تدريبة خاصة فػي كيفيػة ادارة كقػتٍـ لتحسػيف أدائٍػـ 
 الكظيفية. لكاجباتٍـ
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 ثانياً: الإجابة عمى فرضيات الدراسة:
لا تكجػػد علاقػة ذات دلالػػة إحصػائية عىػػد الاجابػة عمػى فرضػػية الدراسػة الاكلػػى التػي تػػىص عمػى  

تعػػزل  ( بػػيف إدارة الكقػػت كأداء العػػاهميف فػػي هديريػػة تربيػػة بيػػت لحػػـ0.05≤هسػػتكل الدلالػػة ) 
  .لهتغير الجىس

"ت" لمجموعتيف مستقمتيف؛ لفحص دلالة الفروؽ تبعاً لمتغير ( نتائج اختبار 7يوضح جدوؿ )
 الجنس: )ذكور، اناث(

الهتغيػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػر  الفرضية
 الهستقؿ

عػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػدد 
 الاستهارات

 الهتكسػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػط
 الحسابي

الاىحػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػراؼ 
 الهعيارم

هسػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػتكل  Tقيهة 
 الدلالة

 0.410 1.404 0.46 4.10 41 ذكر
 0.66 3.90 23 أى ى

كيػػدؿ  ،(3.90( كأف هتكسػػط الاىػػاث بمػػا )4.10بمػػا )الػػذككر  هتكسػػط( أف 7جػػدكؿ ) يتضػػح هػػف
 دلالػة ذات فػركؽ كجػكد عػدـأيضػان  كيتضػح ذلؾ عمى تفكؽ الػذككر عمػى الاىػاث فػي ادارة كقػتٍـ،

أىػػً  لا تكجػػد  عىػػد الفرضػػية التػػي تػػىص عمػػى الػػذككر كالإىػػاث درجػػات هتكسػػطات بػػيف إحصػػائية
ذات دلالة إحصائية بػيف أ ػر إدارة الكقػت كأداء العػاهميف فػي هديريػة تربيػة بيػت لحػـ  تعػزل  فركؽ

كبهسػػػػػػػػػتكل دلالػػػػػػػػػة إحصػػػػػػػػػائية بمغػػػػػػػػػت T (1.404 )حيػػػػػػػػػث بمغػػػػػػػػػت قيهػػػػػػػػػة  ، لهتغيػػػػػػػػػر الجػػػػػػػػػىس
يغيردالةإحصػائيان، ههػا يػدعكىا إلػى قبػكؿ الفرضػية الأكلػى0.410قيهتٍا كتشػابٍت ٌػذي الىتيجػة  .كٌ

( كتعارضػػت هػػع ىتػػائج دراسػػة )سػػبيتاىي، 2012، كغػػزاكم، 2014سػػيكؼ، هػػع ىتػػائج دراسػػات )ال
( كيعػػزك الباحػػػث ٌػػذي الىتيجػػػة الػػى ىسػػػبة الػػػذككر الاعمػػى الػػػذيف قػػاهكا يتعبئػػػة اداة الدراسػػػة 2015

ػػػػـ الاك ريػػػػة، ككػػػػذلؾ قمػػػػة التكعيػػػػة كالتىشػػػػئة الاجتهاعيػػػػة 64كالبػػػػالا ىسػػػػبتٍـ ) ادارة  لأٌهيػػػػة%( كٌ
 الكقت.

لا تكجػػد علاقػػة ذات دلالػػة إحصػػائية عىػػد الدراسػػة ال اىيػػة التػػي تػػىص عمػػى  الاجابػػة عمػػى فرضػػية 
تعػػزل  ( بػػيف إدارة الكقػػت كأداء العػػاهميف فػػي هديريػػة تربيػػة بيػػت لحػػـ0.05≤هسػػتكل الدلالػػة ) 

  .لهتغير سىكات الخدهة
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( لقياس One Way Analysis Of Varianceنتائج تحميؿ التبايف الأحادي ) (8جدوؿ )يوضح 
 سنوات الخدمة: تعزى لمتغير ة الدراسة الثانيةدلالة الفروؽ في الفرضي

 الدلالة الإحصائية قيمة "ؼ" متوسط المربعات درجة الحرية مجموع المربعات مصدر التبايف الفرضية
Sig – Value 

 80.134 2 160.269 بيف الهجهكعات الأكلى
 85.864 61 5237.731 داخؿ الهجهكعات 3990. 9330.

 63 5398.000 الهجهكع 21.073

عمػػػى أىػػػً  لا تكجػػػد علاقػػػة ذات دلالػػػة إحصػػػائية بػػػيف أ ػػػر إدارة  ال اىيػػػةىصػػػت الفرضػػػية  
الكقت كأداء العػاهميف فػي هديريػة تربيػة بيػت لحػـ تعػزل لهتغيػر سػىكات الخدهػة . كأظٍػرت الىتػائج 
الكاردة في الجدكؿ إلى أىً لا يكجد فركؽ ذات دلالة إحصائية بيف هتكسط اسػتجابات أفػراد العيىػة 

( ىحك أ ر إدارة الكقت كأداء العاهميف فػي هديريػة تربيػة بيػت لحػـ α = 0.05عىد هستكل الدلالة )
ا 0.933تعػػػػزل لهتغيػػػػر سػػػػىكات الخدهػػػػة، حيػػػػث بمغػػػػت قيهػػػػة  ؼ  ) ( كبدلالػػػػة إحصػػػػائية هقػػػػدارٌ

ػػذا يتفػػؽ هػػع هػػا جػػاءت بػػً الفرضػػية 0.399) كتشػػابٍت ٌػػذي  ، ههػػا يػػدعكىا إللقبكلٍػػا.ال اىيػػة(، كٌ
( كيعػزك 2015( كتعارضت هػع ىتػائج دراسػة )سػبيتاىي، 2012الىتيجة هع ىتائج دراسة )غزاكم، 

الباحػػػث ٌػػػذي الىتيجػػػة الػػػى تهيػػػز أصػػػحاب الخبػػػرة الطكيمػػػة فػػػي ادارة كقػػػتٍـ حيػػػث اف ىسػػػبة الػػػذيف 
ي ىسبة عالية تهيزت بٍا عيىة الدراسة.57.8سىكات بمغت ) 10يهتمككف خبرة أك ر هف   %( كٌ

لا تكجػػد علاقػػة ذات دلالػػة إحصػػائية عىػػد عمػػى   الاجابػػة عمػػى فرضػػية الدراسػػة ال ال ػػة التػػي تػػىص
تعػػزل  ( بػػيف إدارة الكقػػت كأداء العػػاهميف فػػي هديريػػة تربيػػة بيػػت لحػػـ0.05≤هسػػتكل الدلالػػة ) 

ؿ العمهي .  لهتغير الهؤٌ
( لقياس One Way Analysis Of Varianceنتائج تحميؿ التبايف الأحادي ) (9جدوؿ )يوضح 

 المؤىؿ العممي: تعزى لمتغير الدراسة الثالثةة دلالة الفروؽ في الفرضي
 الدلالة الإحصائية قيهة  ؼ  هتكسط الهربعات درجة الحرية هجهكع الهربعات هصدر التبايف الفرضية

Sig – Value 
 9770. 0230. 2.041 2 4.081 بيف الهجهكعات الأكلى

 88.425 61 5393.919 داخؿ الهجهكعات
 63 5398.000 الهجهكع 6.825
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عمػػػى أىػػػً  لا تكجػػػد علاقػػػة ذات دلالػػػة إحصػػػائية بػػػيف أ ػػػر إدارة  ال ال ػػػةىصػػػت الفرضػػػية  
ػؿ العمهػي  . كأظٍػرت الىتػائج  الكقت كأداء العاهميف في هديرية تربية بيت لحػـ تعػزل لهتغيػر الهؤٌ
الكاردة في الجدكؿ إلى أىً لا يكجد فركؽ ذات دلالة إحصائية بيف هتكسط اسػتجابات أفػراد العيىػة 

( ىحك أ ر إدارة الكقت كأداء العاهميف فػي هديريػة تربيػة بيػت لحػـ α = 0.05عىد هستكل الدلالة )
ػػػػؿ العمهػػػػي، حيػػػػث بمغػػػػت قيهػػػػة  ؼ  ) ا 0.023تعػػػػزل لهتغيػػػػر الهؤٌ ( كبدلالػػػػة إحصػػػػائية هقػػػػدارٌ

ي غيػر دالػة إحصػائيان، (، 0.977) ػذا يتفػؽ هػع هػا جػاءت بػً الفرضػية الأكلػى، ههػا يػدعكىا كٌ كٌ
، 2013، علاكىػػػػً 2012يجػػػػة هػػػػع ىتػػػػائج دراسػػػػة )غػػػػزاكم، كتشػػػػابٍت ٌػػػػذي الىت .عػػػػدـ رفضػػػػٍاإلل

( كيعػػزك الباحػػث ٌػػذي الىتيجػػة 2015( كتعارضػػت هػػع ىتػػائج دراسػػة )سػػبيتاىي، 2014السػػيكؼ، 
الى طبيعة عهؿ الهكظفيف العهكهييف في دكلػة فمسػطيف كههارسػات سػمطات الاحػتلاؿ الاسػرائيمي 

ت عمى الحكاجز الاسرائيمية التػي تعيػؽ ضد الطمبة كالهعمهيف عؿ حد سكاء كخاصة تمؾ الههارسا
 عهؿ الهكظفيف ككصكلٍـ الى أهاكف عهمٍـ في الكقت الهحدد لههارسة كأداء كاجبٍـ.

لا تكجػػد علاقػة ذات دلالػػة إحصػػائية عىػػد الاجابػة عمػػى فرضػػية الدراسػة الرابعػػة التػػي تػىص عمػػى  
تعػػزل  يػػة تربيػػة بيػػت لحػػـ( بػػيف إدارة الكقػػت كأداء العػػاهميف فػػي هدير 0.05≤هسػػتكل الدلالػػة ) 

 لهتغير الدرجة الكظيفية .
( لقياس One Way Analysis Of Varianceنتائج تحميؿ التبايف الأحادي ) (12جدوؿ )يوضح 

 الدرجة الوظيفية تعزى لمتغير ة الرابعةدلالة الفروؽ في الفرضي
 الدلالة الإحصائية  ؼ قيهة  هتكسط الهربعات درجة الحرية هجهكع الهربعات هصدر التبايف الفرضية

Sig – Value 
 1670. 1.747 144.514 3 433.541 بيف الهجهكعات الأكلى

 82.741 60 4964.459 داخؿ الهجهكعات
 63 5398.000 الهجهكع 13.941

 1650. 1.759 7.927 3 41.824 بيف الهجهكعات ال اىية
 60.137 60 475.613 داخؿ الهجهكعات

 63 517.438 الهجهكع

عمػػػى أىػػػً  لا تكجػػػد علاقػػػة ذات دلالػػػة إحصػػػائية بػػػيف أ ػػػر إدارة الكقػػػت  الرابعػػػةىصػػػت الفرضػػػية 
كهسػػػتكل أداء العػػػاهميف فػػػي هديريػػػة تربيػػػة بيػػػت لحػػػـ تعػػػزل لهتغيػػػر الدرجػػػة الكظيفيػػػة . كأظٍػػػرت 

 الىتائج الكاردة في الجدكؿ إلى أىً لا يكجد فركؽ ذات دلالة إحصائية بيف هتكسط استجابات 
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( ىحػػك أ ػر إدارة الكقػت كأداء العػػاهميف فػي هديريػػة α = 0.05لػة )أفػراد العيىػة عىػػد هسػتكل الدلا
( كبدلالػػػػة 1.747تربيػػػػة بيػػػػت لحػػػػـ تعػػػػزل لهتغيػػػػر الدرجػػػػة الكظيفيػػػػة، حيػػػػث بمغػػػػت قيهػػػػة  ؼ  )

ا ) ذا يتفؽ هع ها جاءت بً الفرضػية الأكلػى، ههػا يػدعكىا إللقبكلٍػا.0.167إحصائية هقدارٌ  (، كٌ
أغمبيػػة عيىػػة الدراسػػة هػػف الهسػػتكل الػػكظيفي )هكظػػؼ( كالتػػي كيعػػزك الباحػػث ٌػػذي الىتيجػػة الػػى أف 

ػػـ هػػف الفئػػة التػػي لا يهمكػػكف كسػػيمة هكاصػػلات خاصػػة كيضػػركف الػػى 53.2بمػػا ىسػػبتٍا ) %( كٌ
استخداـ كسائؿ الىقؿ العاـ هها يعيقٍـ عف الكصكؿ الى هكاقع عهمٍـ فػي الكقػت الهحػدد، ككػذلؾ 

ت الكبيػرة كلا يبػالكف أك يٍتهػكف لادارة كقػتٍـ بالشػكؿ فإف ٌذي الفئة لا تقػع عمػى عػاتقٍـ الهسػؤكليا
 الصحيح.

 النتائج والتوصيات:
 أولًا: النتائج 

 توصمت الدراسة إلى النتائج الآتية:
ػػػػـ الهػػػػكارد الكظيفيػػػػة كالتػػػػي يسػػػػعى الهكظػػػػؼ هػػػػف خلالػػػػً الػػػػى الكقػػػػت ييعػػػػد  .1 تحقيػػػػؽ هػػػػف أٌ

داف تحسػيف أداء الهػكظفيف كجػكدة إدارة الكقت تسػٍـ فػي حيث أف الهخطط لٍا،  ٍهالكظيفيةأٌ
 .لديٍـ العهؿ

، كأف إعػػداد الخطػػػط كتكزيعٍػػا زهىيػػػان هػػف قبػػػؿ الهػػكظفيف يسػػػٍـ فػػي تحسػػػيف أداء هٍػػػاهٍـإف  .2
 كظفيف الذيف يىجزكف هٍاهٍـ يككىكف عمى عمـ كدراية باٌهية إست هار الكقت لديٍـ.اله

ػػػػـ الكسػػػػائؿ كالادكات التػػػػي تسػػػػاالتػػػػدريب عمػػػػى إدارة الػػػػكقتييعػػػػد  .3 تحسػػػػيف أداء عد عمػػػػى هف أٌ
 الهكظفيف كزيادة اىتاجيتٍـ.

ػػػداؼ الهػػػكظفيف ٌػػػك أهػػر ضػػػركرم يسػػػاعد فػػػي تحسػػيف الأداء لػػػديٍـ، كيي  .4 هكػػػىٍـ هػػػف كتابػػة أٌ
 التحٌكـ بكقتٍـ.

كخاصة الاهكر الشخصية أك هضيعات الكقػت الك يػرة التػي الاىشغاؿ باهكر خارج العهؿ إف  .5
كػؿ يػؤ ر يىتٍجٍا بعض الهػكظفيف كالبطالػة الهقىعػة التػي تتكاجػد بك ػرة فػي هؤسسػات الدكلػة 

 عمى أداء الهكظفيف كجكدة العهؿ بشكؿ سمبي.ذلؾ 
تاجيػؿ إىجػاز الأعهػاؿ فػي الكقػت الهحػدد يعتبػر هػف هضػيعات )هعكقػات( الكقػت التػي تػؤ ر  .6

ف الافتقار لمخطة ييعيؽ إست هار الكقت لديٍـ. عمى  قدرة العاهميف في اىجاز أعهالٍـ، كان
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 ثانياً: التوصيات
اف يضع كؿ هكظػؼ هخطػط يػكهي أك أسػبكعي يػكزع عميػة هٍاهػً ككاجباتػً حسػب الكقػت  .1

 لديً.
تحفيػػػز الهػػػكظفيف الهمتػػػزهيف بكقػػػت العهػػػؿ كهعاقبػػػة الهخػػػالفيف كذلػػػؾ لهىػػػع اىتشػػػار ظػػػاٌرة  .2

 الكظيفي. التسيب
 العهؿ. في كيفية إدارة كقت تدريب الهكظفيف هف خلاؿ عقد كرشات عهؿ كدكرات تدريبية .3
عػػػدـ تاجيػػػؿ اىجػػػاز الأعهػػػاؿ كالهٍػػػاـ الهككمػػػة إلػػػيٍـ كتىفيػػػذٌا فػػػي هكعػػػدٌا الزهىػػػي تفاديػػػان  .4

 لضياع كقت العهؿ.
كقتػً تك يؽ الأعهاؿ الهىجزة هف قبؿ الهكظػؼ فػي سػجلات خاصػة تسػاعدي عمػى اسػت هار  .5

 كخاصة عىد كتابة التقارير الشٍرية كالسىكية.
 تطبيؽ هدكىة السمكؾ في الكظيفة العهكهية كخاصة ها يتعمؽ باخلاقيات العهؿ. .6
هكاىيػػات الهكظػػؼ ككػػذلؾ الاهػػر هػػا يتعمػػؽ  يجػػب اف .7 تتىاسػػب هٍهػػات العهػػؿ هػػع قػػدرات كان

 بىطاؽ الاشراؼ بالىسبة لمهسؤكليف.
مبية لمتىظػػيـ غيػػر الرسػػهي فػػي العهػػؿ هػػف خػػلاؿ كضػػع العهػػؿ عمػػى التقميػػؿ هػػف الآ ػػار السػػ .8

 هٍهات تغطي كقت دكاـ الهكظؼ.
 المراجع: 

 القراف الكريـ.
الهجهكعػػة العربيػػة لمتػػدريب  :القػػاٌرة .الأداء الإدارم الهتهيػػز .(2008) .الىصػػر، هػػدحت أبػػك

 .كالىشر
 .شر كالتكزيعدار الهسيرة لمى :عهاف .هدخؿ إلى إدارة الكقت .(2009) .شيخة، ىادر أبك
 .هكتبة جرير :أبكظبي .إدارة الهىظهات العاهة .(2002) .عمفة، عصاـ أبك

كهػػػات فػػػي إدارة الكقػػػت لػػػدل هػػػديرم مدكر تكىكلكجيػػػا الهع .(2011إيىػػػاس أكػػػرـ أحهػػػد ) ،الحىػػػاكم
 .هدارس ككالة الغكث بهحافظات غزة كسبؿ تفعيمً، غزٌة: الجاهعة الإسلاهيٌة

د عمػكـ كتقىيػات ٌػعمػى الإبػداع الإدارم فػي هعا ٌػاأساليب إدارة الكقػت كأ ر (. 2018رابح، برباخ )
، أطركحػػػة دكتػػػكراة غيػػػر هىشػػػكرة، جاهعػػػة هحهػػػد الىشػػػاطات البدىيػػػة كالرياضػػػية فػػػي الجزائػػػر

 بكضياؼ، الجزائر.
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درجػػػة اسػػتخداـ اسػػػاليب ادارة الكقػػػت كعلاقتٍػػا بالفاعميػػػة الذاتيػػػة لػػػدل (. 2015سػػبيتاىي، أسػػػاهة )
، رسػػالة هاجسػػتير غيػػر هىشػػكرة، جاهعػػة القػػدس، ارس هحافظػػة القػػدس كضػػكاحيٍاهػػديرم هػػد
 فمسطيف.

اسػػػتراتيجيات إدارة الكقػػػت لػػػدل طمبػػػة كميػػػة العمػػػكـ التربكيػػػة فػػػي (. 2014السػػػيكؼ، أحهػػػد عمػػػي )
، كميػػػػة العمػػػػكـ التربكيػػػػة، 2 العػػػػدد41دراسػػػػات، العمػػػػكـ التربكيػػػػة، الهجمٌػػػػد،، الجاهعػػػػة الأردىيػػػػة
 ، عهاف.الجاهعة الاردىية

 .هركز هحركسة لمبحكث كالتدريب ككالىشر :القاٌرة .إدارة الكقت .(2002) .الشافعي، هحهد
دار أساهة لمىشػر كالتكزيػع  :عهاف .إدارة الكقت كهدارس الفكر الإدارم .(2006) .شكقي، عبدالله

 .كدار الهشرؽ ال قافي
دراسػة تطبيقيػة عمػى كميػة  دكر إدارة الكقت فػي هكاجٍػة ضػغكط العهػؿ(. 2016طً، ىٍلاء طً )

، 17الباحػة، هجمػػة العمػكـ كال قافػة فػي العمػكـ الاقتصػػادية، ـ الإداريػة كالهاليػة جاهعػة العمػكـ
 ، جاهعة السكداف لمعمكـ كالتكىكلكجيا.2ع

القػدس:  .الهٍػارات_العىاصػر_الهداخؿ"الإدارة العاهة .(2013) .عبدالقادر، حسيف؛ ٌمسً، هحهد
 .يهطبعة دار الفكر العرب

 .دار كىكز لمىشر كالتكزيع :عهاف .إدارة الكقت .(2006) .عبكم، زيد
 .اليازكرم العمهية لمىشر كالتكزيع :عهاف .أساسيات إدارة الكقت .(2009) .العلاؽ، بشير
درجة فاعمية إدارة الكقػت لػدل هػديرم الأجٍػزة الأهىيػة فػي الهحافظػات  .(2013) .علاكىة،هركاف

 .جاهعة الاستقلاؿ الشهالية هف فمسطيف.
دار ال قافػػة لمىشػػر ، تطبيقػػات_عهميػػات_هفػػاٌيـ"إدارة الكقػػت  .(2009) .عمػػكاف، قاسػػـ، إحهيػػد

 .عهاف ،كالتكزيع
 .عهاف ،دار جرير لمىشر كالتكزيع، إدارة الكقت .(2010) .عمياف، ربحي

ػػا عمػػى أداء العػػاهميف فػػي دائػػرة الأ(. 2012غػػزاكم، راكيػػة تيسػػير ) حػػكاؿ الهدىيػػة إدارة الكقػػت كأ رٌ
ـ ، رسػػػالة هاجسػػػتير غيػػػر هىشػػػكرة، كالجػػػكازات فػػػي إقمػػػيـ الشػػػهاؿ فيػػػالأردف هػػػف كجٍػػػة ىظػػػرٌ

 جاهعة اليرهكؾ، الاردف.
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، التػػدريب، الأداء(، دار الشػػركؽ لمىشػػر 2003الفػػتلاكم، سػػٍيمة. ) (. الكفايػػات التدريسػػية )الهفٍػػكـ
 كالتكزيع.

ي  .إبداع للإعلاـ كالىشر :القاٌرة، إدارة الكقت .(2009) .ـالفقي، إبراٌ
 .http://www.kenanaonline.com .(5 /9 /2019) .الكردم، أحهد

 http://www.mawdoo3.com (10/8/2019.)إدارة الكقت  (.2018الحيارم، ايهاف )
 .http://www.almo7eb.com .(20 ,8 ,2019) .الهحب، هىتديات
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