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( الخبراءً السادة أسماء

 الوظيفة الخبير أسم م
 الادارة قسم ،ورئيس الرياضية الإدارة أستاذ ان -م حامد ل اسوا-/ أ.د١

 ، للبنين الرياضية التربية كلية )سابقا( الرياضية
 حلوان جامعة

 الأعمال وإدارة التجارة كلية ، الأعمال إدارة استاذ وى: ا إو: ا.د.٢
 حلوان جامعة

.٦ ة امية ا.د.٣
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 الأعمال وإدارة التجارة كلية ، الأعمال إدارة استاذ
 حلوان جامعة

 الرياضية التربية. ،كلية الرياضية الإدارة أستاذ م م·١٤٠٨٢٢ !ر1٦ أ.د/٤
 فم ه هه ه للبنين بة الأسكند حامعة ،

!iA أ.د/·٥  الادارة قسم ،ورئيس الرياضية الإدارة أستاذ دورا
 ، للبنين الرياضية التربية كلية )سابقا( الرياضية

 حلوان جامعة
 التربية كلية' ،وعه. الرياضية الإدارة أستاذ درويش الرحمن عبد الذين كمال أ.د/٦

 حلوان جامعة )سابقا(، للبنين الرياضية
 الرياضية التربية ،كلية الرياضية الإدارة أستاذ العزيز• إ٤ د٦٥ أ.د/٧

 )ة ه ·مد ل« للبنين بة الأسكند حامعة ،

 الأعمال وإدارة التجارة كلية ، الأعمال إدارة استاذ ا.ا الاذا ود ه٩ ه إ.د.٨
 حلوان جامعة

 الرياضية التربية كلية ، الرياضية الإدارة أستاذ ةر ص١١١ هه أ.د/٩
 الأسكندرية جامعة للبنات،

 الادارة قسم ،ورئيس الرياضية الإدارة أستاذ اعى +الأداة.. أ.د/ة١٠
 ، للبنين الرياضية التربية كلية )سابقا( الرياضية

 حلوان جامعة

 هجائيا الخبراء السادة أسماء ترتيب 'تم
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 الاستبيان لحاور الخبراء رأى استطلاع استمارة
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 الرياضية التربية كلية
 الرياضية الإدارة قسم

 الأستاذ/ السيد

 التربية فى الماجستير درجة لنيل دراسة بإجراء الهوارى محمد عادل الباحث/ يقوم
: بعنوان الرياضية

" الرياضية الأندية مديرى لذى الوقت إدارة كفاءة"

 باعتباركم سيادتكم واتجاهات أراء على التعرف للدراسة التطبيقية الإجراءات بين ومن
 تضمنتها التى العبارات بقراءة التكرم سيادتكم من ارجو ولذا ، المجال هذا فى خبراء

 بعبارات الخاص التقدير ميزان وكذلك ، فيها الرأى بابداء والتفضل المرفقة الأستمارة
 الأستمارة.

 معنا تعاونكم حسن على سيادتكم واشكر

 وتقديرى احترامى وافر بقبول وتقفلوا

 الباحث
 الوارى راغب محمد عادل

 حلوان بجامعة رياضى اخصائى
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 القتر التقدير اليزان: أولا

 تعد حدما الى لا

 مقترح آخر ميزان
-١

 تحتها المندرجة للمحاور مناسبتها ومدى المقترحة العبارات
: المندرجة للمحاور مناسبتها ومدى المقترحة العبارات: ثانيا

 الأهداف وضع: الأول الحور
 المختلفة. والوسائل بالطرق اليها الوصول المراد الهداف:الغايات بوضع المقصود

 ن

 متسب م عير مناسب العبارة
 اهدافى. تحديد يبدامن للعمل انطلاقى١
 إنجازه. على يترتب وما المهمة الامور ادرك٢
 به. اقوم سوف بما كثيرا اهتم٣
 محددة. مدة في تنفيذه على ما اخطط٤
 به. القيام قررت ما ادون٥
. اعمال من به ساقوم بما قائمة اضع٦

• بدقة احددها إنجازها أريد التى المهام٧
 الإنتهاء. مواعيد واحدد ومحددة مكتوبه اهداف اضع٨
 ما مط وه قبل من الإدارة مجلس من محددة أهداف وجود عدم٩

 لها.
 النادى. داخل الأنشطة بين التنسيق اسلوب فى نقص١٠
 إتخاذ4 عما. حسن من اتمكن حتى الاسئلة قائمه استخدم١١

 القرار.
 للكمال. دائما اسعى١٢
 ء،قبل. لذه دائما اخطط١٣

 اخرى؟ عبارات إضافة سيادتكم ترون هل

٠٠٥4٠٠٠٠٠٠٠٥٠٠٠٠٠٥٠٩٠٩٠٠٠٩٥٠٠٠٥٥٠٠٥٠٠٥4٥٠٥٥4٥٥٩٥٠٠٩4٠٠٠44٥٠٥٥٠4٩٩٠ ن٠٠٥٩٠٥٩٥٥٩٠٠٥٠4٠٠٥٥٥٠4٥٠٥٩ ي

 ن٥44٥٥٠٠ ج٠٠4 و٠٠٩٠٩»٠4٠٩٠٠٥٠4٥٠٠٠٠ ن4٥٩٥٥٠٥٠٠٠٠٥٠٠٠٥٥٥٠٠٥4٠٠٥٠٠٩٠٠٠٥٥٠٠٥٠٠٤٠٠٥٥٠٩٠٥٥٠٠٥٥٠٥4٥

٠٥٥4٠٥٠٥٥٥٥٥٥٥٠٠٠٥٠٥٥٥٥٥٠٠٠٥٠44٠٥٠٥٠٠4٠٩٠ ي٥٥٠٥ ن4٠4٥٠٥٥٥٥ ي44٠4 ي٠٠٠٠٩4٩٠4٠٥٠٠٥٠٥٠٩٠٠٥٥٥٥٤ ن ي44٥



 ت٧ د

 المهاد تحديد: الثانى الحور

 عمل صميم من والمنبثقة الأفراد على المختلفة السلطات :توزيع المهام بتحديد المقصود
 المسئوليات

 غير مناسب العبارة م
 مناسب

. لها ذداص اله والوقت المطلوبة المهام فى دائما افكر١٤
 بكفاءة وقتى من الأستفادة قدرة لدى١٥
- ه استقد فتى١٦٠  و من•٠. ا في. ن كيز4 ن فى ر لعمل يجعلنى

. المطلوبة المهام انجاز على اصر١٧
 المحدد الوقت فى المطلوبة المهام إنجاز مهارة لدى١٨
 واحد. أن فى عديدة بامور أقوم١٩
. اعمال من يتطلب وما مسئولياتى ادرك٢٠
 اعمال من به القيام على ما ادرك٢١
 الوقت فى المطلوبة المهام تاديه على قادر غير اكون احيانا٢٢

 هي م6 لها. المحدد

٢٣٩ • عد يحدث احانا كيز ا اثنا لعمل ٤ ملر...
•. بة٢٤  مى.. ر ى. ة القد لد لسست على الأ انحا عمال المطلو
 المناسب. الوقت فى اللازمة اوفرالمعطومات٢٥
 المطلوب للعمل ،بين المنا، الاشخاص للاختيار القدرة لدى٢٦
 اعمال من به يقوموا ان مi٤ يه فيما الآخرين افوض٢٧
 بهم. أثق الذين للأخرين عليه اقدر شئ كل بتفويض اقوم٢٨
 المطلوبة. المهام لإنجاز عجلة فى دائما٢٩

4

 م. للنقاش اريدهم الذين الاش،ذاص وجود عدم٣٠

 القرارت. من كثير فى والتسويف المماطلة أحيانا استخدم٣١
٣٢« - قت لد للتفكير • ىف• ليس
 لآخر. مكان من السفر فى طويلا وقتا أقضى٣٣
 منهم. إنجازاى قبل اخرى إلى مهمة من أقفز٣٤

 اخرى عيارات اضافة سيادتكم ترون هل

٠4٠٠٥٠٩٠4٠٥٥٥٠٥٩٠٥٩٥٠٥4٩4 م٥٠٥ م٩٥٩٠٠٥٩٩٥٩٠٩٥٩٥4٩٩٠٥٩٥٥٠٥٩٩٠٩٥٥٠44٥٩٠٠٥4٥٥٩٠٠ ن٩٩٥٩٥٨٠٥٠٩٩٠٥٥٩٩

٠٥٥4٥٠٥٥٥٠4٩٥44٠٩٥4٥٩٥٠٠٩4٠٥٠4٠4٩٠٠٠٠ م٥٨ ي٥ م٩٠٠ م و٩٠4٥٠٨ و٠٠٥٠44٠٠٠٠٥٩٩٩٥٩٩٠٩٥٥٠٥٩٠٥٠٥٩٥4٩٠٠٥

 ن44٠٥٥٠4٠ ي٥٠٠٥4٠4٥٠٠٠٥4٥٥٥٠٥٥٥4٥٥٠٥٥٠٥٥٠٠٥٥4٥44٠٩٥٠٩4٠٥4٥٩٠4٠٠ ن»٥٠٠4٠٩٠٥4٩٠٠4٥٩٥٥٥٠٠4٥٠



 ه د

 المسئوليات فهد الثالث: الحور

 على توزع التى والأجراءات القواعد مجموعة فهم :هى المسئوليات بقهم المقصود
 يمكن ولا تحقيقها المطلوب الأهداف لأنجاز العليا الأدارة من بالهيئة العاملين الأفراد

 اليه. خولت التى دون أخر شخص لأى تفويضها

 غير مناسب العبارة م
 مناسب

 اعمال. من انجازه مطلوب هو لما واضحة صورة لدى تكون٣٥
» خلال لائحة عمل ر ضعها لنفسى٣٦ 3اح ا احدد المهنية  من. ى.. و
. العمل نطاق خارج بأمور افكر احيانا٣٧
 أولياتى٠ و ى وما.ةة حدود معرفه خلال من وقتى فى اتحكم٣٨

 ن م اتحاها.

 الوقت فى إنجازه على تساعد بطريقه العمل تقسيم ا.ح7 ا»،٣٩
 المحدد.

 فقط. واحدة مرة هامة مكاتبات اى معالجة احاول٤٠
 من ى تهزة قد التى الآخرين لطلبات "لا" لأقول القدرة عندى٤١

 الهامة. الأعمال أداء
 العمل. أثناء التليفونية المكالمات فى الإختصار احاول

٤٢
 المطلوبة. المهام لإنجاز عجلة فى دائما٤٣
١ لو قت.٤٤ « ي عير الفعا ل ج ع على  يول يص١- لتفو

 الوقت. إدارة حسن يعوق الذى الاتصال وفقدان وضوح عدم٤٥
 القرار. إتخاذ فى كثيرا اتردد٤٦
 الاحيان. بعض فى تروى دون سريعة قرارات اتخذ٤٧
 فى وانا "لا" قول مارع7 ا». لا وبالتالى احد بحراج .تا.ح أ لا٤٨

 إليها. الحاجة أمس
 إنجازها. دون المهام أترك٤٩

-٠-- لا فقدا- المعايير الر قاسة.٠٥
 ذى غير الموضوع يكون ان حالة فى السريع الرد استخدم٥١

 قصوى. اهمية
 اولادى. امام بمواعيدى التزم٥٢
 الإجتماعات. فى طويلا وقتا أقضى٣

 اخرى؟ عبارات اضافة سيادتكم ترون هل

٩٥٠٩٠٥٥٠٥٠٠٠٠٩٠٠٩٩٠٥٠٠٥٠٠٩٠٥٩٠٥٥٩٩٩٠٠٠٥٩٩٥٩٥٩٥٩٩٩٠٠٩٠٠٠٩٠٠٥٩٠٠٩٠٩٠٩٥٠٠٠٠٥٩٥٥٩٠٠٥4٠44٥٥٩٩٥٣

٩»٠٥٠٠٥ م4 ن٠٠٠٠٠٥٠4٠4٥ ي٠٥٥٠٠٠٠٠٥٠ ي٠٠ ن٥٩»٠٥٠٠٠٠٠٠٥٠٠٩٠٠٩٠٠٠٠٥٠٠4٠٥٥٥4٠٥٩ »ي٠٩٩٩٠٥٠٩ ن٩4٥٠ ن٥٠٠٩٠٠

 ي8٠٠٩»٥ ي٥٥٠ و»ن4٥٥٠44٥٠٥٥٠ ي444٠٥٥٩٩٥٤ ن٥»٠4٥4٠٠٥٥4٥٥٠٥٩4٥٥٥٥4٥٠٠٠٠٠٠4٠٠٠4٥ ن4٥٠٩44٠٥٠٩٠٥4 ن٥٥



 ب٩ د

 الأولويات ترتيب الرابع: المحور
 منها. كل واهمية اولوية وفق الأهداف ترتيب الأولويات: بترتيب المقصود

 عير مناسب العبارة م
 مناسب

 النادى. دخولى فالمهم(عند )الأهم أولوياتى ارتب أن طدع7 ا،،٥٤
 الأحيان. بعض فى الأخرى الأنشطة عن الرياضى بالنشاط أهتم٥٥
 €ا. دقرة1 الى اسعى اليومية اولوياتى قائمة تفى كثير امور لدى٥٦
 الآخرى. الجمعيات بعض فى كعضو أشارك٥٧

. يومية بصفة الرياضة أمارس٨٥
 مؤتمرات حضور طريق عن المهنى بالمستوى الأرتقاء أحاول٥٩

 ال:خد،ص. مجال فى الكتب وقراءة
 فى.'٦٤١٠ قراءة طريق عن التفكير فى قدرتى تحسين أحاول٦٠

٥٣ 4 »٩ ي٠ ي+ محا ل  عير
• ٠

 قبل من حددته الذى لهدفى الوصول جدية بكل أحاول٦١
 أولوية- وأعطى أهميتها حسب الاعمال وأرتب يوميا قائمة أعمل٦٢

-٠ ، أولا. الهامة الأعمال لأداء
 أو عارضة تليفونات او زيارات أى لاتجنب خاص مجهود أبذل٦٣

 مزعجة.
 ء· ايدم صو. ، م با أحندة استخد لمو عات التى منا· فشتها ق فى الإحتماعات٦٤

 موضوع. لكل المحدد والزمن
 واحد. وقت فى كثيرة بامور القيام أحاول٦٥
 ا٤-٩ التعامل أحتاج لا التى للأعمال تعقبى تذكير ملف استخدم٦٦

 الفور. على
 ء#٣٣ ٨ه المحدد. الوقت ضوء فى الإمكان قدر أولوياتى أرتب٦٧

 معهم. للخروج لأسرتى الوقت بعض أعطى٦٨
 منى. طلبت مهمة أعمال إنجاز حالة فى ومام7 الإ، الى احتاج٦٩
 الوقت. الى النظر دون دقرةها٦ المطلوب المهام فى أركز٧٠
 واحد. وقت فى كثيرة بمهام أقوم٧١
 اهم بها وأبدا لى بالنسبة إنتاجية الأكثر اليوم أجزاء أحدد٧٢

 الأعمال.
 أولوياتى حسب مهامى أنجز٧٣
• أ عمله•• فما ا منها٧٤  لجر و يدعى دم. و}"· فضى قتا طو بلا· فى عمل فو

 القليل. إلا
 الإدارة. مجلس من ، ,تكمرة ضرورية غير أعمال لقضاء أسافر٧٥

 اخرى؟ عيارات اضافة سيادتكم ترون هل

٩٠44٩٠٩٠٠٠٥٠٩٩٥ ي٠٠٠٥٩٠٠٠٠٠٠٥4٠٥٠٠٠٠٠ ن٥4٩٠٠4٠٥4٠٥٠٠٥٥٩٥٩٠٥٠٠٩٠٠٥٠٠٥٩٥٠٠٠٠٥٥٥٠٠٩٠٠٠٠٠٠٥٠٠٠٠٥٥٩٩

 ي٠44٥٥٥٠٨٩٩٥٩٠٥٩4٩٠٨٠٩٩٥٩٩٩٥٥٩44٠4٥٠٠٠٠٠٩٠٩٥٠٥٠٩٩٩٩4٥٩٩٩٠٠٩٥٠٥٥٠٥٩٩٩٠٥٥٩٩٥٩٥٠٠٩٠٩٩٠٩٩٣٠٠٠4٩٠



 د أ٥ د

 الضرورات مواجهة الخاص: الحور

 حدوثها قبل المشكلات لحل واللازمة المناسبة الحلول: الضروريات بمواجهة المقصود
. وقوعها فور او

 غير مناسب العبارة م
 مناسب

 المشكلات. مواجهة فى فالمهم الأهم بين التميز ا،،تطوع٧٦
 الوقت فى حلها تطيع•• وا وقوعها بعد المشكلات أواجه٧٧

 المناسب.

 فى ا،تط.ع لا ولكنى حلها على وأعمل المشكلات أتوقع دائما٧٨
 الأحيان. اغلب

 الطارئة المشكلات وقوع قبل بالأزمات الإدارة أسلوب استخدم٧٩
 الطارئة.

 بأحد. الإستعانة دون الطوارى بمواجهة بنفسى أقوم٨٠
 اى بمواجهة ع٩" د احتياطى وقت فيه زمنى بجدول أحتفظ٨١

 متوقعة. غير مواقف أو ازمات

 الوقت. بها استغل التي الطريقة لتغير متحفز دائما٨٢

 اخرى؟ عبارات اضافة سيادتكم ترون هل

 ن4 ن ن4 ن44 ي8 ،ي ن ن4٥ ج٥ ن44٠٥٩4٥٥4 ة٥٠44 ن4»٥٥٥٥٠٥4 ي٥ ج٥ ن٠٥٠٠٠٠٥»٠44»44 ج4 ن84٥ ن٥٥»٥٠٠٩٠٠٠ م٠ ن ن٥ ي٠ ي

 ن»٠٠٠٠4٥٥٠٠٥٥٠٥٥٥٥٩٠٠٠٠ و٠٠٠٥٥٠٥4٥٥٥٥٥٥٥٥٠٠4٠٥٠٥٠٩٥٠٠٠٠ ي٠4٥٥٥4٠٠٩٩٠٥٥٠٠٥٥٥٥٠٠٥٠٥٠٠٥٥٠٠٠٠٥٥٥٩

٠٥٥٥٠٥٥٥٥٥٥٠٠٥ لا٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٩٩٩٩٥٠٩٥٠٠٠٠٩٩٠»٠٠٠٠٠٥٠٠٠٠»»٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٩٩٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ ،



 أاك د

 ألهدير اليومى العمل عادات السادس: التور

 يوميا المدير بها يقوم التي المهام مجموعة هى للمدير: اليومى العمل بعادات المقصود

. بالهيئة معه العاملين مع بالتنسيق

 ن غير متاسا العبارة م

 مناسب

 أو إنجازه أنوى لما اسبوعى أو يومى جدول لوضع أضطر لا٨٣
 إكماله.

. العمل بداية من ساعة نصف قبل النادى الى أحضر٨٤

 أفعله. أن اتوى لما يوميا الصباح فى أخطط٨٥

. أولا المعقدة المشاكل بمعالجة عادة يومى أبدأ٨٦

 أكثر. أو ساعة ءافi ب العمل إنتهاء بعد النادى اغادر٨٧
 أتوقع شخص دخول عند قدمى على والوقوف النهوض أحاول٨٨

 الحوار. فى إطالته
. لها المحدد الوقت عن اعقدها التى الإجتماعات تطول ما غالبا٨٩
 بداية قبل له خصص الوقت من كم يعرف شخص كل أجعل٩٠

 المقابلة.
 وكم ومنى يدخل من بصدد السكرتير مع خاصة رموزا استخدم٩١

 المقابلة. تستغرق
. مكتبى فى الأحيان أغلب الإجتماعات اعقد٩٢

 الإجتماع. بفقرات اجندة وضع الى احتاج لا٩٣
 الإجتماع. فى أكون عندما مكتبى فى الهاتف على أرد٩٤
 بالحاجة شعورى عند اليها ألجأ هاتف بدون خاصة غرفة لدى٩٥

١ ن€ مهمة ا تتطلب لتر كيز» ٠- نفر { -. يرو و ،. ر أفى انحا· عمل
 مابين الفعلى الوقت عن متقدمة ساعتى أجعل عادة٩٦

 دقائق(٠1 )ه-
 ممكن. حد بأقل المراسلات واستخدم بكثرة التليفون استخدم٩٧

 أولا. اليومى البريد بمعالجة الصباح فى أبدأ٩٨



-١٢
 المدير اليومى العيل عادات السادس: الحور/ تابع

 عير م مناسب العبارة
 مناسب

 هذا غير فى أقبلها ولا للمراجعات محددا وقت أخصص عادة٩٩
 الوقت.

 الوقت فى استدعيهم المرؤوسين مع للمناقشة الحاجة عند٠١ ه
• لى الملائم

.·٠• للساعة١٠١  حر حين من. أ غالنا نظر

- اتضا منها ميل ر لى تأ جيل ها. انحا"١٠٢ ٠ ، ما• يق• ا القضاا لتى

 وير )اتمط قليلا ولو وقتا اخصص أن ا»تا.ح لا الأغلب فى١٠٣
 خدمية. الث والقراءة الذاتى

 وتفحص. بإمعان شئ كل أقرأ عادة١٠٤

 البيت. فى لإنجازها الأعمال كل آخذ ما غالبا١٠٥

 الأعمال. بعض لإنجاز الوقت بعد النادى الى أحضر١٠٦

 النادى داخل الألعاب لمواقع الميدانية الزيارات إجراء أفضل١٠٧
 النادى. دخولى عند

 اخرى؟ عبارات اضافة سيادتكم ترون هل

 ن»4٠ ن4٥٥٥ ن٠4 ن ي٩ ن٠٠٠٥٥٠ ن٠٥٠٩ ن4 ن٥4٥4٠٠٥4٥٠٥٤٥٥٠46٠٠٠ ي٠٠٩ »ي٠4٠٠٠٠٠٠٠٠٠4٥٠٠4٥ «ي٠٠٠٠4٥٠٠٠44»٥٠٠٠

4٥٠ ي4٥٥٥٠٥٥٠٩٠٩٠٠٥٥٩٩4٥٠٠٥4 ي4٠٠٥٠٩٥٠٩٩٥٠٠٠٥٠٩٠ ن٩4٥٠٩٠٠٠٠٥٠٠٥٥٠٠٩٩٩٠٥٠٠4٠ ن٥٥4٠٩٠٠٥٥٠٥٩ ن٥٥ ي

4 ي4٥ ج44٠ ي٨٥ ن٠٠٠4 ي4٠٥4٠٥٩٥٩٥٩٠«٩444٥4٥٥٥٥٠٥٩٠٠٠٥٠٠٩٠4٥4٩٠4٥٠٥٠٩٥٩ ن٠٠4٥4٥٠٠٠٥٩٥٠٠٥4٠٩٠٥ و٥٥٥٥4



 }د٣ د

 للمدي بالنسبة الوقت السابع: الجور

 ساعاتوقته توزيع خلالها من يتم التي العملية هى للمدير: بالنسبة بالوقت المقصود
 عالية. بكفاءة والمحدد الملائم الوقت فى إنجازها بهدف المختلفة المهام بين بفعالية العمل

 ن مناسب

 العبارة
 عير

 مناسب م

 فقط. واحدة مرة عمل ورقة كل مع اتعامل٠٨١
 لذلك. المحدد الوقت فى وأنهيها مشاريعى أبدأ١٠٩

 على. للعثور وقت أفضل بالنادى العاملين يعلم١١٠

 المدى. بعيدة اهدافى من يقربنى شئ بعمل يوم كل أقوم١١١

 قاطعنى إذا والكفاءة القوة بنفس العمل الى العودة طيع٦ إن١١٢
. مهم لأمر أحد

 عندما حلها محاولة من أكثر المشكلات وقوع منع على أركز١١٣
 تقع.

 عملى. من الإنتهاء قبل متبق وقت لدى يكون١١٤
 الوقت فى الأحداث وإلى الإجتماعات وإلى العمل الى أصل١١٥

 المناسب.

• التقه بعملة يص بطر حدة. بقة١١٦  -اهيج.}- فو م

 ن ن جي ن جي بي ي

 المحدد. الوقت فى منها وأنتهى اليومية بالمهام قوائم أعد١١٧
 وأطورها. ذه،ية وال، المهنية أهدافى أجدد١١٨
- نظف منظم ن١١٩  ف•٠ مكتبى

 ملفاتى. فى بسهولة العناصر على أعثر١٢٠

 موضع الحل واضع التىتواجهنى المشاكل حل على اعمل١٢١
 التنفيذ

 والتطوير والأبتكار الأبداع على مرؤسينى اساعد١٢٢

 اخرى؟ عبارات اضافة سيادتكم ترون فل

 ن٥ ن»٩٠٥٥4٠٠٠٠٥٥٩٩٥٠٠٩٠٠٠٠٥٠٩4٠٩٥٠٥٠4٩٥٥٥٩٩٠٠٥٠٩٥٠٩٠٠٠4٥٩٩٩٩٩٩٩٨٩٥4٠٩٠٩٥٥٥٠٠٠4٩٩٨٠٠٠٥٠٠٠٩

٥٩4٩٠٠٠٥٥٥٥٥٠٥٠٥٥٥٨٥٠٠٥٠٠٠٠٥٩٠٠٠٥٩٠٩٥٥٥٥٠٥٠٥٥٥٥٠٠٠٩٥٥4٥٥٥٥٥٥4٠ ن٠ م٥٠٥٠٠٠٠٥٠٩٩٠٥٠٠٠٠٠٠٩٥٠٠٠٠٠٥٠٥

٩٠٠ ،،٠٠٩٠٠٠٠»٣٠٠٩»٠»«»٠٠»٠٠ ،»٠٠٠٠٩٠٠٠٠»٠٠٠٥٠٠٠٩٠٩٥٠٥٠٠٠٠٠٠٠»٠٠٠٠٠٠»٠٩٠٩٠٠٠٠٠4٥



 أ-٤-

 وقته إدارة ى الدير تفكير: الثامن العور
. عالية بكفاءة الوقت لإدارة اللازمة الخطة هى: وقته إدارة فى المدير بتفكير المقصود

 غير متاسا العبارة م
 مناسب

. بالعمل تماما مشغول انا١٢٣
١ قضل للعمل ق١٢٤ •٠ فى،. ا لد لو لانحاد الكا قت سبل
•٠ إثه• دائما منظم قته١٢٥  و يسمر سحص يعدي٤ الشخص ء ر لمشغو ل

 ي بكفاءة.

 العمل. ارتبك وإلا وقت اى فى المكتب ترك بإمكانى ليس١٢٦
 عليه. أعتمد احد يوجد لا١٢٧
4ج٩+ ثلاثين ساعة.١٢٨ ٠ م ر. ا لمت ليو
 الوقت. ضغط حالة فى إلتزامات قبول عن اعتذر١٢٩
 به. التزم عمل اى لإنجاز زمنية حدود أضع١٣٠
 لهم. المحدد الوقت فى للعمل الآخرين إنجاز لى بالنسبة المهم١٣١
• ر لمنجز ا·٠٠ لنظر عن١٣٢  يعص.. و..١ لمهم بالنسبة لى هو ا ·عة لعمل

 الوقت.
٤. يسدمرف يعي١° لشخص ء١ لمشغق ل ة. بكفنا قته -ء أنه• لا دائما١٣٣
 محدد. وقت فى أعمل بأن ثابت التزام إعطاء أفضل لا١٣٤
 ة مهه كل إنجاز بعد راحه فترة وللأخرين لتفسى اعطى١٣٥

 مرهقة.
 اليومى. البريد معالجة عند بالمتعة اشعر١٣٦
- نر.ء. لا، يكو ا عندما ضئلا بالإنحا ·احسا عمل ا ضغط تحت لو قت.١٣٧
 للعمل اليومية الصغيرة المسائل معالجة عند بالرضا اشعر١٣٨

 والعاملين.
 سواء. حد على والكبيرة الصغيرة بالأشياء اهتم١٣٩
 المحددة. اوقاتها غير فى التقارير استلام عن أعتذر١٤٠
 اكون ان يستلزم عملى لان لوقتى اخطط ان على اله«.، من١٤١

 الآخرين. وطلب خدمة فى
 حلول فى وافكر العمل بمشكلات اتنبا أن كبير حد الى {.ع7 ا،.١٤٢

 حدوثها. قبل لها
 رط4م=٦ و وظيفتى فى للتفكير الوقت من جزء حkم ق7 أ». يوم كل١٤٣

 لها.

 اخرى؟ عبارات اضافة سيادتكم تروق فل

٩٩4٩٠٥٠4٣٣٠٥٣٥٠٠٥٣٠٠٠٠٣٩٥٠٠٥٥٠٠٠٠٠٥٠٠٩٥٥٠٩٩٠٩٩٠٠٩٩٩٩٩٩٩٠٠٠٩٠٠٠٠٩٥٠٥٩٠٠٥٥٠٩٠٠٩٥٩٥٩٠٥٩٩٥»٥٥4٠

4٠٠٥٥٥٥٥٠٥٥٠٥٠٩٠4٠٥4٠٥٥ م٠»٠٠٥٥٠٩٠٩٥٥4٠٥٠٠ ي٠٠4٠٠4٠٠٠٩٠٠٥٩٠٠٥٠٠٠٠٩٠٠٥٠٩4٠٩٥٥٠٥٩٠٥٩٠٥٥٠٥٥٠٥٠٥٠

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٩٥٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ ي٥٥٥٠٠٥٩٠٩٠٠٩»٥٠٠٠٠٠٠٠٠»٠٠٩٠٠٠٠»٠٠٩»4٠٠٠٥٥٠٠٠٠٠٥٠



 )؟( مرفق

 المبدئية صورتا فى استبيان استمارة



 طنطا جامعة ا٦-

 الرياضية التربية كلية
 الرياضية الإدارة قسم

 الأستاذ/ السيد

 التربية فى الماجستير درجة لنيل دراسة بإجراء الهوارى محمد عادل الباحث/ يقوم
: بعنوان الرياضية

" الرياضية الأندية مديرى لدى الوقت إدارة كناءة"

 باعتباركم سيادتكم واتجاهات آراء على التعرف للدراسة التطبيقية الإجراءات بين ومن
 تضمنتها التى العبارات بقراءة التكرم سيادتكم من ارجو ولذا ، المجال هذا في العاملين من

. فيها الرأى بابداء والتفضل المرفقة الأستمارة
 معنا تعاونكم حسن على سيادتكم واشكر

 وتقديرى احتراس وافر بقبول وتفضلوا

 الباحث
 الهؤارى راغب محمد عادل

 حلوان بجامعة رياضى اخصائى



{٧

٤ مراعاتها يجب هامة ملاحظات

. عليها الأجابة قبل عبارة كل قراءة الرجاء-١

. عليها الأجابة دون عبارة اى ترك عدم الرجاء-٢

 بأن علما لسيادتكم المناسبة الخانة امام( صع علامة) وضع-٣
 فعلا تتحقق العبارة ان تعنى: نعم

 الأوقات بعض فى تتحقق العبارة ان تعنى: حدما الى
 ابدا تتحقق لا العبارة ان :تعنى لا

. العبارة امام واحدة علامة من اكثر وضع عدم الرجاء-٤



 د دم)

 الأهداف وضح: الأول المحور

 المختلفة. والوسائل بالطرق اليها الوصول المراد الأهداف:الغايات بوضع المقصود

 نعم م لا ما حد الى ن العبارة

 اهدافى. تحديد يبدأمن للعمل انطلاقى١
 إنجازه. على يترتب وما المهمة الأمور أدرك٢

 به. اقوم سوف بما كثيرا اهتم٣
 محددة. مدة قى تنفيذه على ما اخطط٤

 به. القيام قررت ما أدون٥

. اعمال من به سأقوم بما قائمة أضع٢

. بدقة احددها إنجازها أريد التى المهام٧
 الإنتهاء. مواعيد وأحدد ومحددة مكتوبة أهداف أضع٨
 قبل من الإدارة ن هج' من محددة أهداف وجود عدم٩

 لها. ذطط وه
. الناد١٠ ·٣ يا{ لتنسيق دا الأنشطة• خل ، سلو « نفص ج فى  ى بين..٥

-١- الأسئلة قائمة استخد تمكن اتخاذ ·عملة•١١  ،. منحسن حى م
 القرار.

 للكمال. دائما أسعى١٢
 لله،،تقول. دائما أخطط١٣



 }د٩٠

 الهام تحديد: الثاني الحور

 عمل صميم من والمنبثقة الأفراد على المختلفة السلطات توزيع: المهام بتحديد المقصود

 المسئوليات

 لا ما حد الى تعم العبارة م

. لها ذهص اله والوقت المطلوبة المهام فى دائما افكر١٤
 بكفاءة وقتى من الأستفادة قدرة لدى1٥
-• استقد فتى»١٦  في من•٠- ى فر. ن كيز ي فى ر لعمل يجعلنى

. المطلوبة المهام انجاز على اصر١٧

 المحدد الوقت في المطلوبة المهام إنجاز مهارة لدى١٨
. اعمال من يتطلب وما مسئولياتى أدرك١٩

 اعمال من به القيام على ما ادرك٢٠

- عد يحدث احاثا كيز ا اثنا لعمل٢١ ٤ فر. م..

 المناسب. الوقت فى اللازمة أوفرالمعلومات٢٢
١ لمطلو ا٢٣ • المثا للعمل · سيين ى الأة لختا ة القد لد شخاص

 اعمال من به يقوموا أن كذم يه فيما الآخرين أفوض٢٤
 بهم. أثق الذين للاخرين عليه أقدر شى كل بتفويض أقوم٢٥

 المطلوبة. المهام لإنجاز عجلة فى دائما٢٦
 القرارت. من كثير فى والتسويف المماطلة أحيانا استخدم٢٧
 منهم. إتجازأى قبل أخرى إلى مهمة من أقفز٢٨



 ه(

 لمسئوليات ا فهد الثالث: الجور

 على توزع التى والأجراءات القواعد من مجموعة هى: المسئوليات بفهم المقصود
 يمكن ولا تحقيقها المطلوب الأهداف لأنجاز العليا الأدارة من بالهيئة العاملين الأفراد

 اليه. خولت التى دون آخر شخص لأى تفويضها

 لا حد الى نعم العبارة م
 ما

 اعمال. من انجازه مطلوب هو لما واضحة صورة دى تكون٢٩
-١٠ احا احدد لمهنية ي خلال لائحة عمل ر ضعها لنفسه٣٠  ا من. بى.. و
. العمل تطاق خارج بأمور افكر احيانا٣١
 -رئولياتى و» وظيفتى حدود معرفة خلال من وقتى فى اتحكم٣٢

 اتحاها.
٠ ع

 الوقت فى إنجازه على تساعد بطريقة العمل تقسيم ا،تارح٣٣
 المحدد.

 ;لاء•٠٤

 فقط. واحدة مرة هامة مكاتبات اى معالجة أحاول٣٤
 من تمنعنى قد التى الآخرين لطلبات "لا" لأقول القدرة عندى٣٥

 الهامة. الأعمال أداء
 العمل. أثناء التليفونية المكالمات فى الإختصار أحاول٣٦
 المطلوبة. المهام لإنجاز عجلة فى دائما٣٧
١ لو قت.٣٨ ١ لفعال ج ء على ٩ عير »  يوبل• يص١- لتفو
 ربلا الوقت. إدارة حسن يعوق الذى الأتصال وفقدان وضوح عدم٣٩

2٣٣

 و القرار. إتخاذ فى كثيرا اتردد٠٤

 الأحيان. بعض فى تروى دون سريعة قرارات اتخذ٤١
 فى وانا "لا" قول أ،.تمط.ح لا وبالتالى احد إحراج أ،.تمطيح لا٤٢

 إليها. الحاجة أمس
 إنجازها. دون المهام أترك٤٣
 الرقابية. المعايير فقدان٤٤
 ذى غير الموضوع يكون ان حالة فى السريع الرد استخدم٤٥

 قصوى. اهمية
 أولادى. امام بمواعيدى التزم٤٦
 الإجتماعات. فى طويلا وقتا أقضى٤٧



٢١
 الأولويات ترتيب الرابع: الحور

 منها. كل واهمية اولوية وفق الأهداف ترتيب الأولويات: بترتيب المقصود

 لا حد الى نعم العبارة م
 ما

 النادى. دخولى فالمهم(عند )الأهم أولوياتى ارتب أن اتطرع٤٨
 بعض فى الأخرى .طة الآة عن الرياضى بالنشاط أهتم٤٩

 ع

 الاحيان.
 الى اسعى اليومية اولوياتى قائمة تفى كثير امور لدى٠٥

}»٠ م
٠٠ رد8 د١

 الآخرى. الجمعيات بعض فى كعضو أشارك٥١
. يومية بصفة الرياضة أمارس٥٢
 مؤتمرات حضور طريق عن المهنى بالمستوى الأرتقاء أحاول٥٣

 ص. ذد الة مجال فى الكتب وقراءة
 فى الكتب قراءة طريق عن التفكير فى قدرتى تحسين أحاول٤٥

، م وكي ، ي و محا ل ن ن» ٥• ه عير
 قبل من حددته الذى لهدفى الوصول جدية بكل أحاول٥٥
 وأعطى ا أهمي:ج ب٠٠< الأعمال وأرتب يوميا قائمة أعمل٥٦

 أولا. الهامة الأعمال لأداء أولوية
 عارضة تليفونات أو زيارات أى لأتجنب خاص مجهود أبذل٥٧

 مزعجة. أو
٥ عات ر لتى «ن منا ر·٠٥ ه٥٨ 4 بالمو  في "غ ه إم' صو. أاجنده ستخدم١ ي٥ ج٥

 موضوع. لكل المحدد والزمن الإجتماعات
 معها التعامل أحتاج لا التى للأعمال تعقبى تذكير ملف استخدم٥٩

 الفور. على
 المحدد. الوقت ضوء فى الإمكان قدر أولوياتى أرتب٦٠
 معهم. للخروج لأسرتى الوقت بعض أعطى٦١
 منى. طلبت مهمة أعمال إنجاز حالة فى ام جهi الإ،، الى احتاج٦٢
 الوقت. الى النظر دون تدقيةها المطلوب المهام فى أركز٦٣
 أهم بها وأبدأ لى بالنسبة إنتاجية الأكثر اليوم أجزاء أحدد٦٤

 الأعمال.
 أولوياتى حسب مهامى أنجز٥
• لاأ عمله•• فما الا٦٦ • بلا فى عمل ن هو  دجن و يد±عي دم.. و}-· فضى قتا طو

 القليل. إلا منها



٢٢-
 الضرورات مواجهة الخامس: الحور

 حدوثها قبل المشكلات لحل واللازمة المناسبة الحلول: الضروريات بمواجهة المقصود
. وقوعها فور او

 لا حد الى نعم العبارة م
 ما

 المشكلات. مواجهة فى فالمهم الأهم بين التميز يعk ا،،ت٦٧
 الوقت فى حلها وا،.ت{.ح وقوعها بعد المشكلات أواجه٦٨

 المناسب.
 تطوح ا»، لا ولكنى حلها على وأعمل المشكلات أتوقع دائما٦٩

 الأحيان. اغلب فى
 #ة المشكلات وقوع قبل بالأزمات الإدارة أسلوب استخدم٧٠

 الطارئة. الطارئة
 بأحد. الإستعانة دون الطوارى بمواجهة بنفسى أقوم٧١
 اى بمواجهة يسمح احتياطى وقت فيه زمنى بجدول أحتقظ٧٢

 متوقعة. غير مواقف أو ازمات
 الوقت. بها استغل التى الطريقة لتغير متحفز دائما٧٣

٣



 د٢٣
 الدير اليومى التمك عادات السادس: الحور

 يوميا المدير بها يقوم التى المهام مجموعة هى للمدير: اليومى العمل بعادات المقصود
. بالهيئة معه العاملين مع بالتنسيق

 لا الى تعم العبارة م
 ما حد

 أو إنجازه أنوى لما اسبوعى أو يومى جدول لوضع أضطر لا٧٤
 اكماله.

٤

 أفعله. أن انوى لما يوميا الصباح فى أخطط٧٥
. أولا المعقدة المشاكل بمعالجة عادة يومى أبدأ٧٦
 لها المحدد الوقت عن اعقدها التى الإجتماعات تطول ما غالبا٧٧

«

 بداية قبل له خصص الوقت من كم يعرف شخص كل أجعل٧٨
 المقابلة.

{. مكتبى فى الأحيان أغلب الإجتماعات اعقد٧٩
٢
}

 الإجتماع. بفقرات اجندة وضع الى احتاج لا٨٠
 الإجتماع. فى أكون عندما مكتبى فى الهاتف على أرد٨١
 بالحاجة شعورى عند اليها ألجا هاتف يدون خاصة غرفة لدى٨٢

١ ي مهمة ا تتطلب لتر كيز ي -- نعر { ·. يرو و ،.١ لى انحا عمل
 مابين الفعلى الوقت عن متقدمة ساعتى أجعل عادة٨٣

 دقائق(٠١ )ه-
 ممكن. حد بأقل المراسلات واستخدم بكثرة التليفون استخدم٨٤
 أولا. اليومى البريد بمعالجة الصباح فى أبدأ٨٥
 هذا غير فى أقبلها ولا للمراجعات محددا وقت أخصص عادة٨٦

 الوقت.
 الوقت فى استدعيهم المرؤوسين مع للمناقشة الحاجة عند٨٧

• لى الملائم
. لآ·•• للساعة٨٨  حر حين من٠ أ غالنا نظر
- اتضا منها ميل لى تأ جيل ها. انحا"٨٩ ٠ ،٠م٠• بق. ا القضانا لتى
 وير+٦١ ا قليلا ولو وقتا اخصص أن تا.ح٠ ا، لا الأغلب فى٩٠

• دد،لإا ، ه4 لي١ ن لذ ر٥ القر ر ة-٦ -ل

 وتفحص. بإمعان شئ كل أقرأ عادة٩١
 البيت. فى لإنجازها الأعمال كل آخذ ما غالبا٩٢
 النادى داخل الألعاب لمواقع الميدانية الزيارات إجراء أفضل٩٣

 النادى. دخولى عند



-٢٤-
 للدير بالنبة الوقت السابج: الحور

 ساعاتوقته توزيع خلالها من يتم التى العملية هى للمدير: بالنسبة بالوقت المقصود
 عالية. بكفاءة والمحدد الملائم الوقت فى إنجازها بهدف المختلفة المهام بين بفعالية العمل

 لا حد الى نعم
 ما العبارة م

 فقط. واحدة مرة عمل ورقة كل مع اتعامل٩٤

 لذلك. المحدد الوقت فى وأنهيها مشاريعى أبدأ٩٥
 على. للعثور وقت أفضل بالنادى العاملين يعلم٩٦

 المدى. بعيدة اهدافي من يقرينى شى بعمل يوم كل أقوم٩٧

 قاطعنى إذا والكفاءة القوة بنفس العمل الى العودة مط.ح7 ان،٩٨
٣. مهم لأمر أحد

 عملى. من الإثتهاء قبل متبق وقت لدى يكون٩٩
 الوقت فى الأحداث وإلى الإجتماعات وإلى العمل الى أصل١٠ ه

 المناسب.

- بعملة لتفوي ي بطرن حدة. بقة١٠١ -٠ يصن.. م، م- فو
 المحدد. الوقت فى منها وأنتهى اليومية بالمهام قوائم أعد١٠٢
 أمم4 وأطورها. ذداية والة، المهنية أهدافى أجدد١٠٣

 ه

- نظف منظم ق١٠٤  و.٠ مكتبى
 ملفاتى. فى بسهولة العناصر على أعثر1٠٥

 موضع الحل واضع التىتواجهنى المشاكل حل على اعمل١٠٦
 التنفذ

٥

 والتطوير والأبتكار الأبداع على مرؤسينى اساعد١٠٧



٢٥-
 وقتك إدارة في الدير تفكير: الثامن الحور

. عالية بكفاءة الوقت لإدارة اللازمة الخطة هى: وقته إدارة فى المدير بتفكير المقصود

 لا الى تعم العبارة م
 ما حد

. بالعمل تماما مشغول انا١٠٨
 للعمل. أفضل سبل لإيجاد الكافى الوقت لدى١٠٩
• أثهء·• دائما منظم قته-:١١٠  و يسمر سحص يمى ه١ لشخص ه١ لمشغول

 بكفاءة.
 العمل. أرتبك وإلا وقت اى فى المكتب ترك بإمكانى ليس١١١
 الوقت. ضغط حالة فى إلتزامات قبول عن اعتذر١١٢
 به. التزم عمل اى لإنجاز زمنية حدود أضع١١٣
 لهم. المحدد الوقت فى للعمل الآخرين إنجاز لى بالنسبة المهم١١٤
 عن النظر بغض المنجز العمل توعية هو لى بالنسبة المهم١١٥

 الوقت.
• لمشق ل ة. يكفا قته مة أنه• دائمالا١١٦ ١  ع. يسدمرو يعدى٤ الشخص
 محدد. وقت فى أعمل بأن ثابت إلتزام إعطاء أفضل لا١١٧
 ة مهم كل إنجاز بعد راحة فترة وللأخرين لنفسى أعطى١١٨

 مرهقة.
 اليومى. البريد معالجة عند بالمتعة أشعر١١٩
.• سر.ء لا،. يكو أ عندما ضئيلا بالانحا ·احسا عمل ا ضغط تحت لو قت.١٢٠
 للعمل اليومية الصغيرة المسائل معالجة عند بالرضا اشعر١٢١

 والعاملين.
 سواء. حد على والكبيرة الصغيرة بالاشياء أهتم١٢٢
 المحددة. اوقاتها غير فى التقارير استلام عن أعتذر١٢٣
 اكون أن يستلزم عملى لأن لوقتى أخطط أن على الصعب من١٢٤

 الآخرين. وطلب خدمة فى
 حلول فى وافكر العمل بمشكلات أتنبأ أن كبير حد الى طرح٦٠ أ»١٢٥

 حدوثها. قبل لها
١ ما ما٥-١٢٦١ • -تما ز ر لو ن فت ي للتفكير شى ن ن ظيفتى  و'-: و.. جر£من2' يوم كل

 لها.



(6) مرفق

 النهائية صورتها فى استبيان استمارة



٢٧ ت  طنطا جامعة

 الرياضية التزيية كلية

 الرياضية الإدارة قسم

 الأستاذ/ السيد

 التربية فى الماجستير درجة لنيل دراسة بإجراء الهوارى محمد عادل الباحث/ يقوم

: بعنوان الرياضية

" الرياضية الأندية مديرى لدى الوقت إدارة عفاءة"

 باعتباركم سيادتكم واتجاهات آراء على التعرف للدراسة التطبيقية الإجراءات بين ومن
 تضمنتها التى العبارات بقراءة التكرم سيادتكم من ارجو ولذا ، المجال هذا فى العاملين من

. فيها الرأى بابداء والتفضل المرفقة الأستمارة
 معنا تعاونكم حسن على سيادتكم واشكر

 وتقدير احتراس وافر بقبول وتفكوا

 الباحث
 الهوارى راغب محمد عادل

 حلوان بجامعة رياش اخصائى



٢٨
 الأهداف ونع: الأول الحور

 المختلفة. والوسائل بالطرق اليها الوصول المراد الاهداف:الغايات بوضع المقصود

 لعم م لا حد الى ن العبارة
 ما

 اهدافى. تحديد يبدأمن للعمل انطلاقى١

 إنجازه. على يترتب وما المهمة الأمور أدرك٢
 به. اقوم سوف بما كثيرا اهتم٣
 محددة. مدة في تنفيذه على ما اخطط٤

 به. القيام قررت ما أدون٥

. اعمال من به سأقوم بما قائمة أضع٦

. بدقة احددها إنجازها أريد التي المهام٧

 الإنتهاء. مواعيد وأحدد ومحددة مكتوبة أهداف أضع٨

 قبل من الإدارة ن ج' من محددة أهداف وجود علم٩
 لها. ذطط وه

. الناد١٠ "·١ ب لتنسيق دا الأنشطة• خل  ى بين. ه ن م نفص فى سلو

١ جي تخا د١١ « عملة M 4 ٤ ي سئلة ر ن تمكن 4 لا ١ ٣ ب قاة ي ئمه ١٨ ٠• حسن من حلي "-م٠

 القرار.



٢٩
 الهاى تحديد: الثانى الحور

 عمل صميم من والمنبثقة الأفراد على المختلفة السلطات توزيع: المهام بتحديد المقصود
 المسئوليات

 لا حد الى تعم العبارة م
 ما

 لها خص اله والوقت المطلوبة المهام فى دائما افكر١٢

 بكفاءة وقتى من الاستفادة قدرة لدى١٣
١٤٥ • استفدد فتى  و من ،.. ى فر.٥ج كيز فى ر لعمل يجعلنى

 المحدد الوقت في المطلوبة المهام إتجاز مهارة لدى١٥
١٦،  من ،. و مسو ل ء ك أد لياتى اعما• بتطلب ما ل

 اعمال من به القيام على ما ادرك١٧

- عد بدث احانا كيز ا اثنا لعمل ي١٨ ٤ مفر.••

 المناسب. الوقت فى اللازمة أوفرالمعلومات١٩
• المنا الأشخا للأختنا ة القد لد للعمل٢٠  سين ض• ل ى

 م٩ المطلوب

 اعمال من به يقوموا أن مi٥ يهك فيما الآخرين أفوض٢١

 المطلوبة. المهام لإنجاز عجلة فى دائما٢٢
 منهم. إنجازأى قبل أخرى إلى مهمة من أقفز٢٣



٣٠ د

 المسئوليات قهد الثالث: الحور

 على توزع التى والأجراءات القواعد من مجموعة هى: المسئوليات بقهم المقصود
 يمكن ولا تحقيقها المطلوب الأهداف لأنجاز العليا الأدارة من بالهيئة العاملين الأفراد

 اليه. خولت التى دون أخر شخص لأى تفويضها

 لا إلى تعم العبارة م
 ما حد

 من انجازه مطلوب هو لما واضحة صورة لدى تكون٢٤
 اعمال.

١ ضعها لنفسى٢٥ ٠ خلال لائحة عمل -١٠ احا احدد لمهنية  من. ى.. ى
. العمل نطاق خارج بأمور افكر احيانا٢٦

 ومسئولياتى وظيفتى حدود معرفة خلال من وقتى فى اتحكم٢٧
 اتحاها.

٠ 4

٨،.٢٨ kالوقت فى إنجازه على تساعد بطريقة العمل تقسيم .ح٦ 
 المحدد.

 العمل. أثناء التليفونية المكالمات فى الإختصار أحاول٢٩
١ لو قت.٣٠ ٥ ع ن على ١ لفعال » عير ،  يوبل. يص ن التفى

 إدارة حسن يعوق الذى الاتصال وفقدان وضوح عدم٣١
 الوقت.

 القرار. إتخاذ فى كثيرا اتردد٣٢

 الأحيان. بعض فى تروى دون سريعة قرارات اتخذ٣٣
 إنجازها. دون المهام أترك٣٤

 الرقابية. المعايير فقدان٣٥
 ذى غير الموضوع يكون ان حالة فى السريع الرد استخدم٣٦

 ي '،

 فصوى. اشميه



٣١
 الأولويات ترتيب الرابح: المجود

 منها. كل واهمية اولوية وفق الأهداف ترتيب الأولويات: بترتيب المقصود

 لا حد الى نعم العبارة م
 ما

 النادى. دخولى فالمهم(عند )الأهم أولوياتى ارتب أن ادتطيع٣٧
 الأحيان. بعض فى الأخرى الأنشطة عن الرياضى بالنشاط أهتم٣٨
 دقرةها.1 الى اسعى اليومية اولوياتى قائمة كثيرتى امور لدى٣٩
.·5 ا الحمعات•٤٠  حرى.. بعض ك أشا كعضو ي فى
. يومية بصفة الرياضة أمارس٤١
 مؤتمرات بور- طريق عن المهنى بالمستوى الأرتقاء أحاول٤٢

 ذدص. الة مجال فى الكتب وقراءة
 مجال فى الكتب قراءة طريق عن التفكير فى قدرتى تحسين أحاول٤٣

 و ن٠ بي«

- م داى·١e د عير

 قبل من حددته الذى لهدفى الوصول جدية بكل أحاول٤٤
 أولوية وأعطى أهميتها حسب الأعمال وأرتب يوميا قائمة أعمل٤٥

 أولا. الهامة الأعمال لأداء
· ، سيم صو. ، م با أحندة استد لمو ا عات« لتى منا·- فشتها فى الاحتماعات٤٦

 موضوع. لكل المحدد والزمن
 ا٤٥ م التعامل أحتاج لا التى للأعمال تعقبى تذكير ملف استخدم٤٧

 الفور. على
 المحدد. الوقت ضوء فى الإمكان قدر أولوياتى أرتب٤٨
 الوقت. الى النظر دون ةدقةها المطلوب المهام فى أركز٤٩

 أهم بها وأبدأ لى بالنسبة إنتاجية الأكثر اليوم أجزاء أحدد٠٥
 الأعمال.

 أولوياتى حسب مهامى أنجز٥9
• لاأ عمله• قما ا منها٥٢  بجر و يعى. دم. و)٠. فضى قتا طو بلا· فى عمل ن فو

 القليل. إلا



 د٣٣-
 الضرورات مواجهة الخاص: الحور

 حدوثها قبل المشكلات لحل واللازمة المناسبة الحلول: الضروريات بمواجهة المقصود

• وقوعها قور او

 لا الى تعم العبارة م
 ما حد

 المشكلات. مواجهة فى فالمهم الأهم بين التميز اتطرع٥٣
 الوقت فى حلها واتا.ح وقوعها بعد المشكلات أواجه٥٤

 المناسب.

 ط.ح٦ اء. لا ولكنى حلها على وأعمل المشكلات أتوقع دائما٥٥
 الأحيان. اغلب فى

 .كلات اله وقوع قبل بالأزمات الإدارة أسلوب استخدم٥٦
 الطارئة. الطارئة

 بأحد. الإستعانة دون الطوارئ بمواجهة بنفسى أقوم٥٧

 اى بمواجهة يسمح احتياطى وقت قيه زمنى بجدول أحتفظ٥٨
 متوقعة. غير مواقف أو ازمات

 الوقت. بها استغل التى الطريقة لتغير متحفز دائما٥٩



 د٣٣ ت

 المدير الوس التمي عادات السادس: الحور

 يوميا المدير بها يقوم التى المهام مجموعة هى للمدير: اليومى العمل بعادات المقصود
. بالهيئة معه العاملين مع بالتنسيق

 لا الى نعم العبارة م
 ما حد

 أفعله. أن انوى لما يوميا الصباح فى أخطط٦٠

. أولا المعقدة المشاكل بمعالجة عادة يومى أبدأ٦١
 الإجتماع. بفقرات اجندة وضع الى احتاج لا٦٢
 أولا. اليومى البريد بمعالجة الصباح فى أبدأ٦٣
 هذا غير فى أقبلها ولا للمراجعات محددا وقت أخصص عادة٦٤

 الوقت.
.·٦٠• للساعة٦٥  حن حين من. أ غالا نظر

 ل٠ ء٠٠- فق• ا القضانا لتى اتضا منها ميل ر لى تأ جيل ها. انحا"٦٦

 ودر ط٦١1 قليلا ولو وقتا اخصص أن .حk ا»ت لا الأغلب فى٦٧
 ذد،ية. الة، والقراءة الذاتى

٣٦١ وتفحص. بامعان شئ كل أقرأ عادة٦٨  ي
٣ وج

 النادى داخل الألعاب لمواقع الميدانية الزيارات إجراء أفضل٦٩
 النادى. دخولى عند



٣٤
 للجدير بالنبة الوقت السابع: الحور

 ساعاتوقته توزيع خلالها من يتم التى العملية هى للمدير: بالنسبة بالوقت المقصود
 عالية. بكفاءة والمحدد الملائم الوقت فى إنجازها بهدف المختلفة المهام بين بفعالية العمل

 بعم لا حد الى ي
 ما العبارة م

 لذلك. المحدد الوقت فى وأنهيها مشاريعى أبدأ٧٠
 على. للعثور وقت أفضل بالنادى العاملين يعلم٧١

 المدى. بعيدة اهدافى من يقربنى ش بعمل يوم كل أقوم٧٢
 قاطعنى إذا والكفاءة القوة بنفس العمل الى العودة تارح.• ا٧٣

. مهم لأمر أحد
 عملى. من الإنتهاء قبل متبق وقت لدى يكون٧٤
 الوقت قى الأحداث وإلى الإجتماعات وإلى العمل الى أصل٧٥

 المناسب.
-١ بعملة لتفو ة بطري حدة. بقة٧٦ -٠ ين،.. م٦- فو

 المحدد. الوقت فى منها وأنتهى اليومية بالمهام قوائم أعد٧٧

 وأطورها. ذدية والث المهنية أهدافى أجدد٧٨
 موضع الحل واضع التىتواجهنى المشاكل حل على اعمل٧٩

 التنفيذ
 والتطوير والأبتكار الأبداع على مرؤسينى اساعد٨٠



٣٥
 وقته إدارة فى الدير تفكير: الثامن الحور

. عالية بكفاءة الوقت لإدارة اللازمة الخطة هى: وقته إدارة فى المدير بتفكير المقصود

 لعم م لا الى العبارة
 ما حد

 للعمل. أفضل سبل لإيجاد الكافى الوقت لدى٨١
١ نه ه ه ع منظم مي مع فته٨٢ ١ ئما ٤ لمشغو ل د ٤ لشخص ر  و "هل٨"! سحص يعنى١

 ي بكفاءة.

 العمل. أرتبك وإلا وقت اى فى المكتب ترك بإمكانى ليس٨٣
 الوقت. ضغط حالة فى إلتزامات قبول عن اعتذر٨٤
 به. التزم عمل اى لإنجاز زمنية حدود أضع٨٥
 لهم. المحدد الوقت في للعمل الآخرين إنجاز لى بالنسبة المهم٨٦
 عن النظر بغض المنجز العمل نوعية هو لى بالنسبة المهم٨٧

 الوقت.
١4 نه عن عر فته كفا ي٨٨ ٦ لمشغو ل د ائما لا ي • ر .٥٦. يسمرو يعى ددن٢ د ر٤٤
 اليومى. البريد معالجة عند بالمتعة أشعر٨٩
.. ي.، لا، يكو أ عندما ضئلا بالانحا ·احسا عمل ا ضغط تحت لو قت.٩٠
 للعمل اليومية يرة م، ا ائل٠. اله معالجة عند بالرضا اشعر٩١

 والعاملين.
 سواء. حد على والكبيرة الصغيرة بالأشياء أهتم٩٢
 ه المحددة. اوقاتها غير فى التقارير استلام عن أعتذر٩٣
 فى اكون أن يستلزم عملى لأن لوقتى أخطط أن على الصب من٩٤

 الآخرين. وطلب خدمة
 لها حلول فى وافكر العمل بمشكلات أتنبا أن كبير حد الى ا.ح٦٠ لا،٩٥

 حدوثها. قبل
 رما شما٦1 و وظيفتى فى للتفكير الوقت من جزء حk أ،.تق يوم كل٩٦

 لها.



 )ه( مرفق

 والرياضية الشبابية والخدمات اللنشات إحصائيات
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 ة٩٠ د& ب

 الماف وراز
 للوزارة التابعة والرياضية الشبابية النشأت

( الرياضية رالأندية

• الرياضية الأندية فن والنباب السكان نصيب متوسط

 الحاننلة
 عدد

 الأندية

 الكان عدد

( نمة ر{لف

 الكان نصيب بسوسك
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 اللب ارة
 للوزارة التابعة والرياضية البابية الناأت

( الرياضية الأندية ر

١١٨٨:- الأندية عدد إجمالى
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 العربية: باللغة البحث ملخص

 الرياضية. الأندية مديرى ندى الوقت إدارة كفاءة: البث عنوان

 وأهميته البحث مشكلة

 حكمة على الدالة الآيات من اية وهو ، اليومية حياتنا فى هاما عنصرا الوقت يمثل
 والبيان والإيجاز البلاغة غاية هى التى العصر سورة فى به الله اقسم وقد صنعه وبديع الله
 وتواصوا الصالحات وعملوا آمنوا الذين إلا. خسر لفى الأنسان إن. والعصر" تعالى قال

(٣-١ الآية العصر ")سورة بالصبر وتواصوا بالحق

 ، ومتكامل شامل استثمار إلى يحتاج الموارد من مورد أى مثل مثله الوقت ويعتبر
 إلى يحتاج أى كاملة وفاعلية بذكاء يدار أن إلى يحتاج التجدد دائم كمورد الوقت فإن ثم ومن

. الوقت من القصوى الفائدة تحقيق أجل من وذلك ، ورقابه وتوجيه وتنظيم تخطيط

 استثمار علم وهى ، للوقت الرشيد الإستخدام وعلم فن هى الوقت إدارة ان ونجد
 والمتابعة والتحفيز والتنسيق والتنظيم التخطيط على قائمة عملية وهى ، فعال بشكل الزمن

. اللحظة ذات فى معا ونوعية كمية عملية وهى ، والاتصال

 تحقيق الى يهدف رياضية منظمة أى فى الإدارى العمل أن الى الباحث ويشير
 فان وبالتالى بوقت محددة زمنية لخطة وفقا ، المتاحة والظروف الإمكانات ضوء فى الأهداف
 المحدد. بالوقت الإلتزام رهن يظل ذلك تحقيق فى النجاح

 السلوكية المظاهر اهم من الوقت إدارة سوء ان نجد النظرية القراءات خلال من و
 السبب هذا ان من الرغم على و الهيئة اليها تسعى التى الأهداف تحقيق عدم الى تؤدى التى
 قدرته عدم حيث من ذاته المدير على يعود الأساس فى انه إلا العمل بأعباء يرتبط ما كثيرا
 وقته. تنظيم على

 مثل عملهم اثناء المديرين تواجه التى الأمور من الكثير هناك ان الباحث ويرى
 اعمالهم أداء عن الآخرين إعاقة الى تؤدى والتى المناسب الحد عن العاملين عدد تضخم

 الى تؤدى التى الأجتماعات كثرة وكذلك ، الأحتكاك فرص زيادة نتيجة اوقاتهم وإضاعة
 غير التفويض ، القرار اتخاذ فى التردد ، المفاجئة الزيارات ، والمال والجهد الوقت ضياع
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 بعض شناك ان كما ، الوقت ضياع عليه يترتب مما الأولويات. ترتيب سوء ، الصحيح
 فترة فى انجازها يجب محددة مهام عليهم ان يرون ولا الوقت قيمة يقدرون لا المديرين

 اليها. تسعى التى الهيئة اهداف تحقيق عدم عليه يترتب المهام هذه انجاز عدم وان محددة

 تفرض الذين الرياضية الأندية بمديرين يتصل البحث هذا موضوع كان ولما
 توجيه عدم حالة فى الوقت إدارة كفاءة على تؤثر ان يمكن كبيرة اعباء ادوارهم عليهم
 إجراء الباحث رأى لهذا. سليم بشكل العمل اداء فى ومؤثر هام كنصر الوقت الى الأنتباه

 الرياضة الأندية مديرى لدى الوقت إدارة كفاءة لمعرفة البحث هذا

 التى العلمية البحوث أحد أنه فى البحث هذا أهمية تكمن الباحث علم حد وعلى
 الأندية لأهمية وذلك الرياضية الأندية مديرى لدى الوقت إدارة كفاءة معرفة الى تهدف

 دعم فى الأندية به تسهم ما وكذلك مستوياتها بكافة الرياضية الحركة دعم فى الرياضية
 مدى وكذلك الوقت إدارة كفاءة لمعرفة اللازمة الأساسية العناصر ذلك فى موضحا المنتخبات

 الثبات من معقولة بدرجة تمتعهم ومدى الموضوعة للاهداف الأندية مديرى تحقيق
 الوقت. إدارة كفاءة فى والمصداقية

: البحث هدف

 وذلك الرياضية الأندية مديرى لدى الوقت إدارة كفاءة معرفة الى البحث هذا يهدف
: خلال من

 الأهداف. وضع: أولا
 المهام. تحديد ثانيا:-
 المسئوليات. فهم ثالثا:-
 الاولويات. ترتيب رابعا:-
 الضروريات. مواجهة خامسا:-
 للمدير. اليومي العمل عادات: سادسا-

 للمدير. بالنسبة الوقت: سابعا-

 وقته. إدارة فى المدير تفكير ثامنا:-
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: البحث تساؤلات

: التالى التساؤل على الإجابة الحالى البحث خلال من الباحث يحاول

 خلال من ؟ الرياضية الأندية مديرى لدى الوقت إدارة كفاءة مدى ما

 الأهداف. وضع: أولا
 المهام. تحديد ثانيا:-
 المسئوليات. فهم: ثالثا-
 الاولويات. ترتيب رابعا:-
 الضروريات. مواجهة خامسا:-
 للمدير. اليومي العمل عادات: سادسا-
 للمدير. بالنسبة الوقت: سابعا-
 وقته. إدارة فى المدير تفكير: ثامنا-

: البحث إجراءات

: البحث منهج

: البحث لطبيعة لملائمته وذلك المسحية( )الدراسات الوصفى المنهج الباحث استخدم

: البحث وعينة مقمع

 والأسكندرية والجيزة القاهرة محافظات فى نادى(٤ ه٠) من البحث مجتمع يتكون
(٣٨) بواقع وذلك ، العمدية بالطريقة الكبرى الرياضية الأندية من نادى ؟(8 اختيار) تم

 الرياضية بالأندية الرياضى النشاط مدير(٣٨) ، الكيرى الرياضية بالأندية عموم مدير
 الكبرى. الرياضية بالأندية مساعدين مديرين ؟(٧) ، الكبرى

: البيانات جمع ادوات

 شملت حيث الدراسة بيانات لجمع كأداه الأستبيان استمارة على الباحث اعتمد
: التالية المحاور على الأستمارة

 الأهداف وضع الاول: -المحور
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 المهام الثانى:تحديد -المحور
 المسئوليات قهم الثالث: -المحور
 الأولويات ترتيب الرابع: -المحور

 الضروريات مواجهة الخاس: المحور-
 للمدير اليومى العمل عادات السادس: -المحور

 للمدير بالنسبة الوقت السابع: المحور-
 وقته. إدارة فى المدير تفكير الثامن: -المحور

: الأستطلاعية الدراسات

 باستخدام التطبيق واعادة التطبيق باستخدام استطلاعية دراسة بإجراء الباحث قام
 ، الرياضية بالأندية عموم مديرى )،ا( بواقع فردا(٣٠) عددها بلغ عينة على الأستبيان

 بالأندية مساعدين مديرين ).ا( ، الرياضية بالأندية الرياضي النشاط مديرى(١٠)
 ، الأستبيان استمارة ثبات لاختيار وذلك ، الرياضى. والأنجاز الجارفة الشعبية ذات الرياضية

 الثانى والتطبيق ،٢٠٠٩/٢/١٠ فى الأول التطبيق تم حيث يوما1٩ زمتى بفاصل ذلك وتم

٢٠٠٩/٢/٢٥ فى

: البحث تطبيق

 فى البحث عينة على النهائية صورتها فى الأستبيان استمارة بتطبيق الباحث قام
 تم الأستمارة تطبيق من الأنتهاء وبعد ،٢٠٠٩/٤/٢٠ وحتى٢٠٠٩/٣/١٤ من الفترة

 لها. الأحصائية المعالجات لإجراء البيانات وتفريغ تجميعها

: الأصائية المعالجات

 الأنية: الإحصائية المعالجات الباحث استخدم

 بيرسون· معامل باستخدام الداخلي الاتساق ق صد-
.T. Retest - الاختبار تطبيق وإعادة التطبيق

 الثبات. لاختبار( )كورنباخ ألفا معامل
• المئوية النسب ، التكرارات-
 كا". اختبار-
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: والتوصيات الأستخلاصات

: الأستخلاصات: اولا

 توصل وما الباحث اتبعه الذى والمنهج العينة حدود وفى البحث اهداف ضوء فى
: يلى ما استخلاص يمكن نتائج من اليه

: الأهداف وضع ضوء فى استخلاصات )ا(

 الأداء كفاءة على يؤثر مما وانتهاء ابتداء بمواعيد ومحددة مكتوبة اهداف وضع عدم-
 الوقت. اهدار نتيجة

 الوقت ضوء فى المناسب القرار اختيار فى تسهم التى البدائل قائمة استخدام ­عدم
. المتاحة بالأمكانات المحدد

: المهام تحديد ضوء فى استلاصات ر)ا(

 على يؤر مما مهمة لكل به المسموح الوقت في المطلوبة المهام انجاز فى ­قصور
 آلأهذاف. بقية

 الوقت اهدار الى يودى مما المناسب الوقت فى للمروسين المعلومات توفير فى -قصور

 مما ينهيها ان قبل اخرى الى مهمة من المدير انتقال نتيجة الأعمال اداء كفاءة عدم-
. الوقت ويهدر الأداء على يؤثر

٣y)المسئوليات نشم ؤء فى استخلاصات :

 الوقت فى الأعمال انجاز نحو تسهم التى بالطريقة العمل تقسيم على القدرة عدم-
 المناسب.

 الهيئة اليها تسعى التى الأهداف تحقيق على يؤثر مما بالوقت التحكم في قصور-
 المطلوب. الوقت فى الرياضية

 الأعمال اداء كفاءة على يؤثر مما المرؤسين عني المستمرة في}المتابعة قوم-
. لهاً المحدد الوقت فى بة آلا والمهام

: الأولويات ترتيب ضوى فى استخلاصات رى(

 الجهد فى يوفر مما اهميتها حسب الأعمال بها مرتب يومية قوائم عمل فى قصور-
. والوقت

 والتى التخصص مجال فى الكتب وقراءة والمؤتمرات الندوات بحضور الأهتمام عدم-
 الأبداع على وتساعد المطلوبة الأعمال وانجاز المهنى بالمستوى الأرتقاء فى تسهم

• والأبتكار
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 النشاط تجديد فى تسهم والتى مستمرة بصفة الرياضة بممارسة الأهتمام عدم-
 الوقت. وتوفير الأداء تحسين على يساعد مما العامة الصحة على والحفاظ والحيوية

 فى الوقت توفير فى تسهم والتى المؤجلة للأعمال لملف المديرين استخدام عدم
 المقبلة. المراحل

: الضروريات مواجهة ضوء فى استخلاصات ره(

 على تؤثر التى المشكلات وقوع قبل بالأزمات الأدارة اسلوب المديرين استخدام عدم-
 الأهداف. تحقيق

 اسلوب استخدم عدم نتيجة وقوعها قبل المشكلات مواجهة على المديرين قدرة عدم-

 بالأزمات. ارة3أل ا

. متوقعة غير ازمة أى بمواجهة يسمح زمنى بجدول المدير احتفاظ عدم-

: للمدير اليومى العمل عادات ضوء فى استخلاصات(6 ر

 عدم فى سبب تكون والتى للوقت اهدار تسيب التى المعقدة بالمشكلات البدء فى قصور-
. عليها المترتبة الأهداف بقية تحقيق

. المرؤسين بها المكلفين للأعمال للمراجعات وقت تثبيت فى -قصور

: للمدير بالنسبة الوقت ضوء قى استخلاصات ر((

 يسهم الذى والتطوير والأبتكار الأبداع على مرؤسينه مساعدة على المدير قدرة عدم-
 الرياضية. بالهيئة الأرتقاء فى

 المناسب. الوقت فى المطلوب الهدف تحقق بطريقة التفويض استخدام فى قصور-

. المحدد الوقت فى ونهايتها بمشاريع البدء على الأحيان بعض قى القدرة عدم-

 الوقت اهدار الى يؤدى مما المناسب الوقت فى الأجتماعات الى الوصول فى قصور-
 الأداء. كفاءة على ويؤثر
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 وقته: إدارة فى المدير تفكير استخلاصات(8 ر

 والوقت الأهداف بقية على تؤثر وبالتالى اوقاتها غير فى التقارير استلام نحو قصور-
 هدف. لكل المحدد

• الطرق بأفضل الأهداف يحقق بشكل العمل تطوير فى الوقت استخدام نحو قصور-

 مجلس قبل من بها والملتزم انجازها يريد التى للأعمال زمنية حدود وضع فى قصور
. الأدارة

 التوصيات: ثانيا

. العالية بالكفالة اهدف يحقق حتى بتنفيذه يقوم ان يريد لما المدير يخطط ان يجب-

 معرقة على تساعده بهاحتى سيقوم التى بالأعمال قائمة وضع المدير على يجب-
 تتم سوف التى والأعمال تمت التى الأعمال

 عمل له يتتني حتى انتهاء بمواعيد ومحددة مكتوبة اهداف وضع المدير على يجب-
. والرقابة المتابعة

 القرار اتخاذ حسن له يتثنى حتى المتاحة البدائل لقائمة المدير استخدام ضرورة-
 المتاحة للأمكانات طبقا المناسب الوقت فى الأنسب

 الوقت فى بها المكلف المهام على يؤثر ذلك لان العمل اثناء المدير تركيز ضرورة-
 المطلوب. العمل اداء كفاءة على تؤثر وبالتالى لها المحدد

 الوقت. إدارة لتحسين جيدة بطريقة الأتصال عناصر استخدام المدير على يجب-

 المهام انجاز يستطيع حتى المحدد الوقت ضوء فى اولوياته المدير يرتب ان ضرورة-
 المتاح. الوقت فى عالية بكفاءة المطلوبة

 التطوير على تساعد لاتها تخصصه مجال غير فى كتب قراءة المدير على يجب-
• الأهداف وتحقيق الأداء رفع فى يسهم الذى والتفكير والأبداع

 على السيطرة يمكن حتى تناقش التى بالموضوعات اجندة استخدام المدير على ­يجب
 موضوع. لكل المحدد الزمن خلال فى الأجتماع
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 كل الجاز يستطيع حتى بوقت ومحددة المطلوبة للأعمال قوائم المديرعمل على ­يجب
 وفاعلية. بكفاءة المحدد الوقت فى المهام

 يمهن حتى متوقعة غير ازمة اى بمواجهة يسمح زمنى بجدول الأحتفاظ ­ضرورة
 وقوعها. قبل عليها السيطرة

 الوقت على السيطرة يستطيع حتى للمراجعات محدد وقت تخصيص المدير على ­يجب
 المطلوبة. الأخرى الأعمال فى

 فى المحددة الأهداف تحقيق فى تسهم بطريقة التفويض بعملية المدير يقوم ان ضرورة-
 المطلوب. الوقت
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 العربية باللغة البحث مستخلص

" الرياضية الأندية مديرى لدى الوقت إدارة "كناءة: البحث عنوان
 الشؤارى راغب محمد عادل/ الباحث اسم

 الأرتقاء فى والمؤثرة الهامة العوامل من تعتبر لوقته المدير إدارة كفاءة إن
 فى الأساسية والركيزة الزاوية حجز هم الرياضية الأندية مديرى وان ، الأندية بمستوى
 الادارى العمل ان باعتبار و الرياضية الهيئة اهداف تحقيق طريق عن وذلك الأدارية العملية

 وفقا المتاحة والظروف الأمكانات ضوء فى الأهداف تحقيق الى يهدف رياضية منظمة اى فى
 إدارة كفاءة على للتعرف الدراسة هذه إجراء ضرورة الباحث راى فقد ، محددة زمنية لخطة
 بنجاح مرهون الرياضية الهيئة نجاح ان باعتبار الرياضية الأندية مديرى لدى الوقت

. الأمثل الأستغلال الوقت استغلال حسن فى المديرين

 واستخدم المسحية الدراسات باسلوب الوصفى المنهج باستخدام الباحث قام وقد
 المعاملات إجراء بعد ، الباحث تصميم من استبيان استمارة البحث بيانات جمع في الباحث
 وكانت عشوائية عمدية عينة على الأستبيان استمارة بتطبيق الباحث قام ثم ، لها العلمية

: الآتى الى الباحث وتوصل اللازمة الأحصائية المعالجات بإجراء الباحث قام ثم ، فردا(٧٣)

 من هدف لكل اثتهاء مواعيد بها ومحدد واضحة بطريقة محددة اهداف وضع ا-عدم
. الأهداف هذه

 الى تؤدى والتى المناسب الوقت فى المروسين الى المعلومات وصول فى -قصور٢
. الوقت اهدار

 فى المطلوبة المهام انجاز على تساعد التى بالطريقة العمل تقسيم على القدرة عدم-٣
 المناسب. الوقت

 للمهام ادائه كفاءة على تؤثر وبالتالى واحد وقت فى كثيرة بأمور المدير -قيام٤
. المطلوبة

 اوقات بهافى سيقوم التى المؤجلة للأعمال تذكيرى ملف المدير استخدام -عدم٥
. الرياضية الهيئة اليها تسعى التى الأهداف للاتمام اخرى

 الأداء كفاة على تؤثر قد طارئة مشكلات اى لمواجهة زمنى بجدول الأحتفاظ -عدم٦
. المدير وقت وهدر

 المقومات وهى والتطوير والأبتكار الأبداع على لمرؤسيه المدير مساعدة فى -قصور٧
 مهمة. لكل المحدد الزمن فى الأداء كفاءة حسن الى تؤدى التى

 المطلوب الوقت فى الأعمال انجاز فى المديرين بعض قصور-٨
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Sumnary o teEesearch I mدتاg n

Tte of the Researeh :'' Time Management EIflciency by the Managers of
Sporfive CIus

Recarch problen & Importance

Time represents an important element in our life, It is one of
God's verses that prove God's wisdom and creativity, God swear with
time in '' AlAsr Surah

ln the Name of Allah , the Compassionate , the Merciful
By time , man is in loss, except those who believe and d0 good works
and exhort one another to .truth and to patience

Time is considered as a resource similar to any other that heeds
a comprehensive and integral investing. Time as a lasting renewed
resource needs to be managed with complete intelligence and
effectiveness.

ln other words, time needs planning, organiing aiming and
$upervision in order to achieve the extreme use of it.

Time management is a science and art of rational use of time.
It is art of investing time effectively, it is also a process based on
planning, organizing, coordinating, motivating, following and
communicating. Time management is a qualitative and quantitative
process in the same time.

The researcher points to that management work in any
sportive organization aims at achieving goals according to its abilities
and available conditions.
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According to limited schedule, so success and achieving them

still dependent on the commitment of himited time.

n the course of theoretical readings we see that bad timeل 
management is one of the behavioral features which don't lead to
achieve the goals of the organization.

Although this reason is often much related to work burdens
but the crucial reason for this is related to the manager himself. If he
is unable to organize his time.

The research sees that there are many things which face
managers in their work, such as increment of employees more than
the required number, the matter that hinders the others in away that
they cannot perform their work well in addition to waste their time as
a result of over contact. The large numbers of meetings which lead to
wasting the time, effort and money. Surprising visits, hesitation in
taking the decisions, false authoriation and bad arrangement 0f
priorities. There are some managers who do not value time and do
not think that they have limited tasks which should be carried out in
a limited time. Non-achieving these tasks results in non-achieving the
names of the association.

Since the topic of the thesis is related to the managers of sports
clubs whom their rules imposes on them a lot of burdens which may
effect their efficiency in managing time in case of non-realizing that
time is an important and effective element in the right performance
of the work So the researcher thought of making this thesis in order
to know the efficiency of managing time by the mangers 0f sportive
clubs.

As the researcher knows the importance of this research lays
in that it is one of the important researches which aims at knowing
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the efficiency of managing time by the managers 0f sports clubs,
because of the importance of sportive clubs in supporting the sportive
movement in all levels. These chubs contributes also in supporting
selective teams. Clarifying the basic factors neeessary knowing the
efficiency of managing time knowing to what extent the clubs
managers are able to achieve specific aims and to what extent they
have a reasonable level 0f stability, credibility and efficiency in
managing time.

0bjecfiYe of te research

The research aims at knowing the efficiency of managing time
by the managers of sportive chubs through:

First: setting up goals
Second: specifying tasks
Third: realizing the responsibihities
Fourth: Arranging priorities.
Fifth: facing necessities .
Sixth: daily work habits of the manager.
Seventh: time for the manager.
Eighth: the manager thoughts of managing his time.

Research questions:

The researcher tries through the current research to anSwer
the following questions.
To what extent are the managers of sportive clubs efficient in
managing time?

mhrough:

First: setting up goals



-5-

- Second: specifying tasks
- Third: realizing the responsibilities
- Fourth: Arranging priorities.
- Rifth: facing necessities .
- Sixth: daily Work habits of the manager.
- Seventh: time for the manager.
- Eighth: the manager thoughts of managing his time.

Rerearch procedUres:

Research metooloty

The researcher used the descriptive methodology (Survey
studies ) because it is suitable to the nature of the research .

Population & sample

The population of the research consists of 450 clubs ( in Cairo,
Giza, Alexandria governorates), the sample consists 0f 38 Are selected
by the intended way 38 famous sportive clubs general manages, 38
sportive activity managers, 27 assistant managers.

Tool o! collecting dala

The researcher depended on questionnaire as a tool of
collecting the data of the study, the questionnaire included the
following axes:

- First axis: setting up goals
Second axis: specifying tasks

- Third axis: realizing the responsibilities
:٠٠ Fourth axis: Arranging priorities.
- Fifth axis: facing necessities.



-6ن-

- Sixth axis: daiy work habits of the manager.
- Seventh axis: time for the manager.
- Eighth axis: the manager thoughts of managing his time.

Sالrey $tNdy:

The research made scouting stud Scouting Study

through applying and re-applying, he uses application on a sample of
30 individual consists of 10 genera} managers of sportive clubs, 10
assistant manager, who enjoy great popularity and sportive success
and 10 sportive activity managers for selecting the stability of
questionnaire . This was made through time separation of F5 days
since the first application was in 10/2/2009 and the second application
was in 25/2/ 2009.

Application of Me Research:

The researcher applied the questionnaire in its final shape on
the research sample in the period from 14/3/2009.40 20/4/2009 , after
termination of the application of the questionnaire, the data Was
entered for statistical analysis.

$iafitical analysis

The researcher used the following statistical analysis :

- Truthfulness of the internal consistency by using Pearson's
coefficient.
- Applying and re-applying the test (T-retest)
- Ahpha Kronbakh for the stability
- Frequencies and percentageS
- Chi-square test
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0onclusions aEd recommemdalions.

mryt: concludioN6

In the light of the objectives of the research, according to the
sample limits, and methodology which had been followed by the
researcher, and the achieved results, the following can be concluded:

1-Conclusion In fhe ligt of seling up goais

- Non-setting 0f written and time specified goals, the matter that
affect the performance efficiency , starting and ending as a
result of wastingtime.

- Non-using the list of altennative that contributes in selecting the
suitable decision in the light of the time determined by the
available faeilities.

2- ConciusioR iN te light of deterDination of responsiLilites.

- Shrinkage in achieving tasks required in allowed time for each
task, the matter that effect the rest of goals.

- Shrinkage in providing information for subordinators in the
suitable time which causes wasting of time.

- lnefficient in performanee of work as a result of manager
turning from one task to another before terminating the first,
the matter that affect the performanee and lead to waste of time

3- Comciudioms In the ligof realitig respomibllities

- Disability of dividing work in the way that contributes in
achieving works on time.

- Shrinkage in controlling time that affects the goals of the
sportive association on time.
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Shrinkage in making constant follow up of the subordinators,
the matter that affect the efficiency of performing works and
required tasks in the specified time.

.Conclusions in te ligh oi arranging priorites4م

Shrinkage in making daily lists that record works according to
their relative importanee that save efforts and time.
Shrinkage in concern about attending symposiums, conferences
and reading speciahized books in the field that contribute in
improving The professiona] levek, achieving required works and
helps innovation and creativity.
The managers do not use the postponed works that contribute in
saving time in the next stages
Shrinkage in concern about practicing sport periodically,
constantly that contribute in renewing vitality and activity,
preserving pubhic health that helps in improving the
performance and saving the time.

5- Coneluiom I the Iight of iacig necesrities.

The mangers do not use management style concerned with
crises before problems take plae that may affect achieving the
goals.
Managers disability of facing problems before taking place as a
result of non-using of the management style concerned with
crisis.

6-Cnclusions In Te Iight of dafly working hablts of the manager.

Shrinkage in starting with complicated problems that leads to
wasting in time, causing non-achievement of the rest of goals
that depend on it.
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- Shrinkage in allocating time for review of the works assigned to

the subordinators.

7- Concluiom II The Iightl of tine ior Te manateIs.

- Disability of the manager to help his sub-coordinators to be
creative and innovative and developers the matter that
contributes in improving the sportive bodies.

- Shrinkage in using authorization in away that achieve the
required goal on time .

- Disability, sometimes, in reaching meetings on time that cause
waste of time and affects the efficiency of performance.

- Disability, sometimes, in starting projects and terminating them
on time.

8- Concluions in Te Kigitt oi te manager Thoughls aboul manating Kis time.

- Shrinkage in receiving reports on time and consequently affects
the rest of goals and the time specified for each goals.
Shrinkage in using time in developing work in a way that
achieve goals in the best way.

- Shrinkage in setting up the time limits for works which he wants
to achieve and that he is committed before members of board .

$econd :Recommendation6

- The manager should plan for what he wants to carry out in
order to achieve the goals in high efficiency.
The manager should put a list of works that he will carry out in
order to help him to know the works which had been done and
the others that hadn't yet achieved.

- The manage should got written and specified goals in order to
be able to follow up and supervise.
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Neeessity for the manager to use a list of available alternative in
order to help him in taking the best decision in suitable time
according to the available facihities.
The manager should concentrate on his work because this may
affect his tasks and performing the tasks on time and
eonsequently the whole performance.
The manager should make good use of communication elements
in order to improve time management.
The neeessity for the manager to arrange his priorities in the
hight of specified time in order to achiee the required tasks on
time.
The manager should read specialized books in other felds than
his specialization because this helps developing creativity,
thinking, and coordination the matter that contributes in
improving performance and achieving goals.
The manager shoukd use agenda of the topics under discussion
in order to control the meeting through specifie time of the
topie.
The manager should make hists of required works specified with
time in order to achieve ahl of the tasks on time effectively and
efficiently.
Neeessity of preserving a schedule that alfows facing any
unepected crisis in order to control it before it takes place.
The manager should specify time for reviews in order to control
time in other required works.
Necessity for the manager completes the authorization process
in a way that contributes in achieving goals on time.
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Abstract oi 1he Reeareh IA ENglisi:
Iite oi the Researth : " Time Managemnenl Eiiiciency By te Managers of

$portiWe CJub٤'
Rescarcer MaAe: Adel Mohamed RagheM El DaRary

The manager efficiency in managing his time is considered one
of the importan and effective elements in improving clubs. The
manager sportive clubs are the basics of the managing proeess by
achieving the goals of the sportive association .Since the managing
work aims at achieving the goals in the light available facilities and
conditions according to the determined time table .The researcher
saw the importance of making this study to know the time
management efficiency by the managers of sportive clubs since the
success of any sportive association is dependent on the suceess of the
managers in making the best use of time

THe researcher used the descriptive methodology and the style
of surveyor studies. The researcher used a questionnaire of his own
design in collecting data after making the scientifie treatments for it,
He applied the questionnaire on an intended sample consisted 0F 73
individual, then the researcher made the required statistic treatments
and concluded the Following:

1. 1-Shrinkage in setting up specific goals clearly determined
with specific time for terminating each goah.

2. 2-Shrinkage in sending information to the subordinators on
time the matter that wastes time.

3. 3-the manager carries out many tasks the matter that affects
his efficiency in achieving the required tasls.

4. 4-Disability in dividing work in the way that helps achieving
tasks on time

5. The manager none using of a memory file for the postponed
works in orer to achieve the goals of the sportive authority.

6. None preserving a time table for facing amy emergency
problem that may affect the efficiency of performance and
wastes the time of the manager.

7. Shrinkage in the assistance of the manager for his
subordinators for creativity, innovation the factors that lead
to high efficiency in achieving tasks on time.

3. failure of some of the managers in achieving tasks on time


