


                                

                 

                                            

                                      

                                      

















الوقت نعمة يجب الإستمتاع بها 

 

الحمد و الشكر 

 

 الليل –الضحي  –الفجر  –العصر 

 

 من ذهب 

 

كالسيف 

 

البركة 



 تنظيمه يمكن                   تنظيمه يصعب   

أو إدارته أو تنظيمه يصعب وقت : الأول النوع 
  . له خصص ما غير في منه الاستفادة

مثل ، الأساسية حاجتنا في نقضيه الذي الوقت هو 
 والاجتماعية الأسرية والعلاقات والراحة الأكل
  . المهمة

ما غير في كثيرا   منه نستفيد أن يمكن لا وقت وهو 
 توازننا لحفظ الأهمية من درجة على وهو له خصص

  . الحياة في

 



وإدارته تنظيمه يمكن وقت : الثاني النوع . 

ولحياتنا ، للعمل نخصصه الذي الوقت وهو 

  ، الخاصة

التحدي يمكن الوقت من بالذات النوع هذا وفي 

   . يواجهنا الذي الكبير

هل ؟ الوقت هذا من الاستفادة نستطيع هل 

  ؟ الأمثل الاستغلال استغلاله نستطيع



وقت ، الذروة وقت) تنظيمه يمكن الذي الوقت أنواع 

 (الخمول

نشاطنا كامل في ونحن وقت : الأول النوع 

 (الذروة وقت) الذهني وحضورنا

تركيزنا حالات أقل في ونحن وقت : الثاني والنوع 

 (الخمول وقت) الذهني وحضورنا

 



 أحسب الوقت التقريبي الذي تقضيه يومياً في عملك

  في الأنشطة المبينة في الجدول التالي ؟
  استقبال الزوار 

  الرد على المكالمات الهاتفية
  الحديث مع الزملاء والموظفين

  تناول وجبة الإفطار
  مطالعة الجرائد والمجلات

 المجمــــــــــــوع 









)  أسال نفسك هل يمكن أن أوفر جزء من وقت أي

 نشاط من الأنشطة السابقة ؟ 

وفي حالة الإجابة بنعم ، دون ذلك الوقت 

 أجمع الوقت الذي يمكنك توفيره في جميع الأنشطة 

 هل لاحظت كمية الوقت الضائعة عليك يومياً ،ويمكن

 أن تستفيد منها ؟ 



أربع عن والليلة اليوم وقت زيادة يمكن هل 

   ؟ ساعة وعشرون

الوقت؟ تنظيم فوائد هي ما 

· حياتك في عام بشكل بالتحسن الشعور.  

· الترفيه في أو العائلة مع أكبر وقت قضاء 

   .والراحة

· الذاتي التطوير في أكبر وقت قضاء. 



· الشخصية وأحلامك أهدافك إنجاز.   

· عام بشكل إنتاجيتك تحسين.   

· أو العمل في سواء الضغوط من التخفيف 

 .المختلفة الحياة ضغوط



وقتي؟ من استفادتي مدى أعرف كيف   

لوقتي؟ المبددة العوامل أعرف وكيف 

للتنظيم وقت لدي يوجد ولا مشغول أنا! 

 

الغابة في شجرة قطع في يجتهد كان حطاباً  أن يحكى 

 مر قبل، من يشحذه لم أنه إذ حاداً  يكن لم فأسه ولكن

 :له وقال الحالة، تلك على فرأها ما شخص عليه

 في منهمك وهو الحطاب قال فأسك؟ تشحذ لا لماذا

 !عملي؟ في مشغول أنني ترى ألا :عمله



الكبيرة المشاريع فقط شيء، لكل الوقت تنظيم أحتاج لا 

 !للتنظيم تحتاج

البيت من طريقك في دقائق 10 تقضي أنك مثلاً  قلنا فلو 

  تقضي أنك أي البيت، إلى العمل من وكذلك العمل وإلى

 ولنفرض العمل، ومقر البيت بين تتنقل يومياً  دقيقة 20

 .أسبوعياً  أيام 5 الأسبوع في العمل أيام عدد أن



5 أسبوعياً  دقيقة 100 = دقيقة 20 × أيام 

100 دقيقة 5300 = أسبوعاً  53 × أسبوعياً  دقيقة = 

 !!تقريباً  ساعة 88

مفيد شيء في يومياً  دقائق العشر هذه باستغلال قمت لو 

 أو ضائع وقت أنها أنت تظن ساعة 88 من لاستفدت

 العشر؟ الدقائق هذه تستغل كيف مهدر،

 



لي يسمحون لا الآخرين لكن وقتي أنظم أن أود 

 !بذلك

. وتنظم لنفسك الأهداف وترسم لنفسك تخطط لم وإن 

 أعمالهم إنهاء أجل من هذا لك الآخرون فسيفعل وقتك

 .بأيديهم أداة تصبح أي !!بك

وأصبح والعفوية تلقائيتي للوقت يميبتنظ أفقد ألن 

 كالآلة؟

كالآلة بحصت لا حتى مرناً  يكون أن يجب الوقت تنظيم 



للوقت؟ مضيعة والتخطيط الأهداف كتباة أليست 

ستفعل؟ ماذا أياماً، تستغرق ما لرحلة ذاهب أنك افرض 

 أدواتك وتجهز لرحلتك تخطط أن الطبيعي الشيء

 موعد قبل الترفيه وأدوات الكتب بعض وربما وملابسك

 طويلة رحلة لكنها رحلة والحياة كافي، بوقت الرحلة

 لمواجهة مستمرين وإعداد تخطيط إلى منا تحتاج

 .الإنجازات وتحقيق العقبات



عليك توفر التخطيط في تقضيها ساعة كل أن ولتعلم 

 التنفيذ، وقت من ساعات أربع إلى الساعتين بين ما

 رأيك؟ فما

وقتي نظمت إذا والترفيه الراحة أوقات سأفقد! 

وتخفيض إنجازات أفضل تحقيق إلى فقط يهدف والتنظيم 

   الشخص كاهل عن الضغوط

هواياته ويمارس ويتعلم نفسه يطور كي له وقت إتاحة 



بي، تمر لظروف التنظيم في الاستمرار أستطيع لا 

 أفعل؟ فماذا

لاستغلال أم الوقت لتنظيم نحتاج هل مثلاً، الإجازات في 

 الوقت؟



وقتي لتنظيم حاسوب لدي يوجد لا! 

وجدول وقلم مفكرة تحتاجه ما كل 

أعرف فأنا الورق، على التخطيط أو أهدافي لكتابة أحتاج لا 

 .أعمل أن علي ماذا

بكل ستنسى القناعة وبهذه أبداً  كاملة ذاكرة توجد لا 

 المهمة والأعمال الضرورية التفاصيل بعض تأكيد

  والمواعيد

أكبر وبتركيز المهمات أداء نفسك على ستسهل 



أنظم كيف المتتالية، الأزمات من سلسلة حياتي 

 !وقتي؟

الأزمات هذه من التخفيف على يساعدك الوقت تنظيم 

 .الأزمات وتوقعها لها الاستعداد على يساعدك ذلك وفوق



تنظيم في الناس لكل يصلح واحد أسلوب هناك هل 

 الوقت؟

فرد كل إن الناس، لكل يصلح واحد أسلوب هناك ليس لا 

 .الخاصة وظروفه خصائصه له البشر من

 



 مضيعات الوقت 



" فعال بشكل أهدافك تحقيق من يمنعك ما كل "  

الإدارية الوظائف حسب مجموعات سبع إلى بتصنيفها 

 : التالي النحو على وذلك

 



 في التخطيط 
 تخطيط / اولويات / عدم وجود اهداف    •
 محاولة القيام بأمور كثيرة في وقت واحد    •
انتظار الطائرات / تقديرات غير واقعية للوقت    •
 والمواعيد/ 
 الادارة بالازمات ، تغيير الأولويات•
  عدم الصبر/ العجلة •



 في التنظيم 
 خلط /طاولات المكتب المزدحمة)عدم التنظيم الشخصي

 (المسؤولية والسلطة

  (تعدد الرؤساء)ازدواجية الجهد 
  القراءة / الروتين / الاعمال الورقية. 
  التسهيلات المادية غير ملائمة / معدات غير ملائمة. 
  خلط المسؤولية والسلطة. 
  نظام سيء للملفات. 



 في التوظيف 

  الزيادة او النقص في عدد الموظفين. 
  الموظفون الاتكاليون. 

  غير أكفاء / موظفون غير مدربين. 
  الاستقالات / التأخر / التغيب. 



 في التوجيه 

 التفويض غير الفعال 
  الاشتراك في تفاصيل روتينية. 
  وفي العمل / نقص في التنسيق. 

  اللامبالاة / نقص الدافع. 



 في صنع القرارات 

  التردد   -التأجيل 
  قرارات سريعة. 

  طلب الحصول على كل المعلومات. 



 في الاتصالات 

 الاجتماعات . 
  " الاتصالات الكثيرة الزائدة " / حمى المذكرات الداخلية. 

  عدم وضوح او فقدان الاتصالات والإرشادات 
  عدم الاتصالات. 



 في الرقابة 

  المقاطعات الهاتفية. 
  لا " عدم القدرة على قول " 
  نقص الانضباط الذاتي. 
  ترك المهام دون إنجازها. 
 المؤثرات البصرية الملهية 
  عدم العلم بما يجري حولك. 



 في الرقابة 

  الزائرون المفاجئون. 
  معلومات متأخرة/ معلومات غير كاملة . 
  نقص الانضباط الذاتي. 
  وتقارير المتابعة / الرقابة / فقدان المعايير 
  الرقابة الزائدة. 
  عدم وجود الاشخاص الذين تريدهم للنقاش 



 التكاسل والتأجيل

 النسيان

 مقاطعات الآخرين، وأشغالهم

عدم إكمال الأعمال، أو عدم الاستمرار 
 في التنظيم

 سوء الفهم للغير











هذه تقبل ، شئ كل لعمل كافي وقت يوجد لا 

   ببساطه الحقيقة

ذهنك صفى   

الكمال تنشد أن تحاول لا  ـ   

بشرية طبيعة لأنها إنتاجك عيوب تقبل  ـ   



للإنتاج كموقع عملك مكان مع تعامل   

إنجازها يجب التى بالمهام قائمة جهز 

فإنه ، أهمية الخطوات أكثر بإحساسك خمن 

   يخذلك ما نادراً 

الفعلى للوقت ضائع وقت إضافة تنسى لا 

 . المهام هذه لإنجاز



مشروع لكل مرنه خطه ضع   

اجتماع كل قبل جيداً  استعد   

لعمل للتحضير دقائق 10 اقضي اليوم نهاية فى 

   الغد

مهمة كل لإنجاز اللازم الوقت باستمرار حدد   



أساسية مهام إلى الأهداف قسم   

تبدأ أن قبل عملك خطوات حدد   

النهائية التسليم لمواعيد رئيسى ملف عد   

يتوقع لا ما توقع   



 أفسح وقتاً إضافياً لبعض التأخيرات الروتينية

 المؤكدة الحدوث 

هيئ مكتبك لتقوم بأداء عالى وكفء 

 ضع كل شئ فى مكانه 

 تفادى تكديس الورق فوق مكتبك 



 قم اليوم بوضع قائمة للغد 

 ًقم بعمل أبغض المهام أولا 

 استفد من البداية المبكرة فى الصباح 



 نوع من حجم المهام لتتفادى الإجهاد 

 تحد نفسك لإنهاء المهام المدرجة على جدول

 أعمالك 

 غير العادات القديمة عديمة الفائدة إلى عادات

 مفيدة 



 تخيل أن لديك نصف يوم فقط لإنجاز عمل يوم

 كامل 

 ابتعد عن المقاطعات الشخصية 

 تعلم أن تتجاهل المهام التى لا تؤدى لنتائج 



 الغ أى سفر غير ضرورى 

 قف أثناء تحدثك بالهاتف 

 جمع عدد من المهام المتشابهة الصغيرة وقم

 بها فى نفس الوقت 



الاجتماعات بكفاءة  أدر  . 

 أعلن مسبقاً عن موعد الاجتماع والتزم به  . 

 أغلق الباب لتبدأ الاجتماع . 

 ًلا تحرج ممن يأتى متأخرا 

 حدد الاجتماعات فى أوقات غير تقليدية من
 3.45مساءاً  أو  1.50اليوم مثل الساعة 

 مساءاً 



أنشئ سجلات إلكترونية لواجباتك ومسئولياتك 

 فلتكن منجزاً وكافئ نفسك بالمدح الجميل 

 أضف حوافز للتشجيع على بذل المزيد من

 الجهد 



 كلف آخرين بالعمل كلما أمكن 

 أسس نظام جيد للملفات 

 مارس الرياضة بانتظام 



 تغلب على عادة التأجيل 

 قيم المهمة التى تتهرب منها 

 ًقم بعمل ما أجلته أولا 



 انتبه للأعذار التى تتخذها لإرجاء بعض المهام

 ، من أجل مهام أخرى 

 اكتشف سبب تأجيلك للعمل  . 

 وتلك بعض الأسباب الرئيسية للتأجيل: 

      أ    ـ قد تبدو أشياء أخرى أكثر أهمية. 

      ب   ـ قد تبدو المهمة مضجرة بحيث يكون

 .من الأسهل عمل شئ آخر 

      ج   ـ قلة ثقة الشخص فى قدرته على

 .إنجاز المهمة 



قصة الأستاذ و الدلو و الصخور 

  

 

 

 

 

 

؟ اعتقادكم في التجربة هذه من الفكرة هي ما  

  



يستطيع فإنه بالأعمال، مليئا المرء جدول كان مهما أنه 

  .والاجتهاد بالجد والمزيد المزيد عمل

بإمكاننا كان ما أولاً، الكبيرة الصخور نضع لم لو أنه 

  .أبداً  وضعها

؟ الكبيرة الصخور هي وما البعض يتساءل قد   

الحياة هذه في هدفك إنها 

 ًوإلا فلن يمكنكم .. تذكروا دائما أن تضعوا الصخور الكبيرة أولا

 ..وضعها أبداً 

ما هي الصخور الكبيرة في .. فاسأل نفسك اليوم

 حياتك ؟ 

الآن من بوضعها وقم. 



 جوهانسبرج/ قصة المسافر الي مكة  "!!!! 
 



 لا تتعجل في الإجابة قبل أن تشاركنا في هذا

 .الاستبيان البسيط

 لديَّ رؤية واضحة لمستقبلي واتجاهي في

 :  الحياة

 أبدأ مشروعاتي وأنا أدرك تمامًا النتائج

 :  المبتغاة منها

 أجهِّز لكل أعمالي مبكرًا وأستعدّ للاجتماعات

 .  تمامًا



 أعمل لتحقيق أهداف بعيدة المدى، ولا أكتفي

 .  بالحلول السريعة ومعالجة المشكلات الطارئة

 أتأكّد أن كل من حولي يفهمون الغاية والقيمة

 :  الكامنة وراء كل أعمالنا

 أستشعر وأحسّ بالمسئوليات وأستعد لها قبل

 :  وقوعها
 



 لا أباشر أعمالاً يمكن أن يتولاها الآخرون أو

 :  يمكن تفويضها إليهم

 زًا أحدّد أولوياتي بحيث أقضي معظم وقتي مُركِّ

 :  على الأعمال والمشروعات الأكثر أهمية

 ألزم نفسي بتنفيذ الخطط الموضوعة، وأتجنب

 :  التسويف والتأجيل والمقاطعات العشوائية

 عندما أكلف الآخرين بمهمة أقوم بذلك قبل

استحقاقها بوقت كافٍ، وأمنحهم وقتاً كافياً 

 : لإنجازها





ترتيةةةلأ دافةةةلده مدوملأةةةل  مداعمةةةل  دام  عمليةةة  
فلام  ، مدافم فلافم بحيث يتمكن دلإنسلن من 

 . تحقيق أفلدفه في دووقت دومتلح 

 تعريف ترتيلأ داموويلت



 الشهر الأسبوع اليوم

 وملذد ترتيلأ داموويلت ؟

قليلة  ( دووقةت ) ملذد تفعل إذد كلنت دومةودد  : س 
كثيرة ؟( دافلده ) مدامود دومطلوب تحقيقلأل   

.ويس أملمك إلا بنلء عل ة ترتيلأ داموويلت : ج   



 الأولوية
 نــوع العمل

 غير ضروري ضروري هــام جــدا

 5 3 1 عـاجـل

 6 4 2 غير عـاجـل

 كيف تقضي مقتك ؟

يمثل فذد دوشكل بمربعلته دوست  كلف  دافلده 
.مدوملأل  مدومسؤمويلت دوتي نبلشرفل في حيلتنل   



 الأولوية
 نــوع العمل

 غير ضروري ضروري هــام جــدا

 5 3 1 عـاجـل

 6 4 2 غير عـاجـل

:فل  جلد معلجل : دومربع دام    

فةةذأ أمةةود تفةةرا نفسةةلأل علينةةل ، فلأةةي فلمةة  جةةلد   
لابل من عمللأل موكنلأل علجلة  لايمكةن تيريرفةل إوة  

 .مقت آرر
دبنةةةةةك دومةةةةةريا ، إحةةةةةعله دو ةةةةةري  ، إ فةةةةةلء  :مثةةةةةل  
 .إوخ... دوحريق



 الأولوية
 نــوع العمل

 غير ضروري ضروري هــام جــدا

 5 3 1 عـاجـل

 6 4 2 غير عـاجـل

:فل  جلد مغير علجل : دومربع دوثلني   

مفةةذأ أمةةود فلمةة  جةةلد ممطلةةوب إن لتفةةل ممتلبعتلأةةل 
.موكنلأل غير علجل  موذوك يمكن تيجيللأل متيريرفل  

.إوخ... دوتخطيط ولمستقبل ، مملدح  دوريلض   :مثل    



 الأولوية
 نــوع العمل

 غير ضروري ضروري هــام جــدا

 5 3 1 عـاجـل

 6 4 2 غير عـاجـل

مةل دوةةذت يترتةةلأ علةة  عةةل  مبلشةةرة دوملأةةل  : س 
 .دوتي تقع في فذد دومربع 

.دوفشل في تحقيق أفلدفنل ممسؤمويلتنل دولألم : ج   

ان فةةةذد دومربةةةع فةةو منطقةةة  دون ةةةلح فةةي حيلتنةةةل ، مبةةةلمن : دوسةةبلأ 
.دوتركيز عل  فذد دومربع لا يكون وحيلتنل معن  ملا و لأو نل فلئلة  



 الأولوية
 نــوع العمل

 غير ضروري ضروري هــام جــدا

 5 3 1 عـاجـل

 6 4 2 غير عـاجـل

:ضرمدت معلجل : دومربع دوثلوث   

متنةةةةةلدج فةةةةةي فةةةةةذد دومربةةةةةع دوملأةةةةةل  مدومسةةةةةؤمويلت 
دوضةةةرمدي  دوتةةةي تعتبةةةر أقةةةل أفميةةة  مةةةن دومربةةةع دام  

 .موكن ولأل صف  دلاحتع ل 
.إوخ... توصيل دابنلء ولملددس ، دحتقبل  دوضيوه مرلمتلأم  :مثل    



 الأولوية
 نــوع العمل

 غير ضروري ضروري هــام جــدا

 5 3 1 عـاجـل

 6 4 2 غير عـاجـل

:ضرمدت مغير علجل : دومربع دوردبع   

مينةةةةةلدج فةةةةةي فةةةةةذد دومربةةةةةع دوملأةةةةةل  مدومسةةةةةؤمويلت 
 .دوضرمدي  مدوتي ويست ولأل صف  دلاحتع ل  

إعةةةةةلد  ميزدنيةةةةة  دلإ ددة دومطلوبةةةةة  بعةةةةةل شةةةةةلأر ،  :مثةةةةةل  
 .إوخ... تخطيط دلإجلتة 



:دنتبه   
فنةةةلب شةةةبه كبيةةةةر بةةةين دافةةةلده مدوملأةةةةل  فةةةي فةةةةذد 

متلةةةك دوتةةةي تنةةةلدج فةةةي دومربةةةع ( دوردبةةةع ) دومربةةةع  
دوثةةةةلني ، فكةةةةي دومةةةةربعين يمةةةةثين منطقةةةة  دون ةةةةلح ، 

 .مدوفرق فقط في  دج  دافمي 

 الأولوية
 نــوع العمل

 غير ضروري ضروري هــام جــدا

 5 3 1 عـاجـل

 6 4 2 غير عـاجـل



 الأولوية

 نــوع العمل

 غير ضروري ضروري هــام جــدا

 5 3 1 عـاجـل

 6 4 2 غير عـاجـل

:غير ضرمدت معلجل : دومربع دوخلمس   

مينةةلدج فةةي فةةذد دومربةةع أغلةةلأ مضةةيعلت دووقةةت دوتةةي نتعةةرا 
مدوع يةةلأ أن فةةذد دومربةةع يلةةتلأم دوكثيةةر مةةن ...ولأةةل فةةي حيلتنةةل

 .أمقلتنل 
تتيفلأ وزيلدة مةريا فيلفةت دنتبلفةك برنةلمف تلفزيةوني  :مثل  

 .يشلب فتمضي دوسلع  دوتلوي  أمل  دوشلش 



 الأولوية
 نــوع العمل

 غير ضروري ضروري هــام جــدا

 5 3 1 عـاجـل

 6 4 2 غير عـاجـل

:غير ضرمدت مغير علجل : دومربع دوسل س   

.مينلدج في فذد دومربع أحوأ أنودع مضيعلت دووقت   

مشلفلة دوتلفزيون امقةلت  ويلة  ، دومبلو ة  فةي  :مثل  
 .إوخ... دحتعمل  دلانترنت 



إذد أد نةةل بنةةلء عةةل ة ترتيةةلأ داموويةةلت مدوةةتمكن 
 :منلأل فعلينل بللآتي 

 :دلافتمل  بلومربعين دوثلني مدوردبع * 
 .يشتمين عل  دامود دولألم  جلد مدوضرمدي  غير دوعلجل  -1
 .يعتبر دومربعلن من أفم دومربعلت مأكثرفل تيثيرد في حيلتنل  -2
 .يمثين منطق  دون لح  -3
ملينةةةةلدج فةةةةي فةةةةةذين دومةةةةربعين غيةةةةر علجةةةةةل معرضةةةة  ولتةةةةةيرير  -4

 .مدوتسويف مدوتيجيل



إذد أد نةةل بنةةلء عةةل ة ترتيةةلأ داموويةةلت مدوةةتمكن 
 :منلأل فعلينل بللآتي 

إعطةةةلء دومةةةربعين دام  مدوثلوةةةث حقلأمةةةل مةةةن دلافتمةةةل  ، ان * 
فيلأمل دامود دولألم  جلد مدوضرمدي  دوعلجلة  دوتةي تفةرا نفسةلأل 

مةةع مضةةع دامةةر فةةي حةةيلقه دولاةةحي  بحيةةث لاتكةةون ... علينةةل 
 .حيلتنل دحت لب   دئم  ولأذين دومربعين

مفذد يتم بلوعمل عل  تخطيط دافلده مدوملأل  مجلموتلأل قبةل 
مذوةةك ونةةزع فتيةةل دوع لةة  مةةن ... حلةةو  موعةةلفل بوقةةت كةةله 

 .حيلتنل قلد دلإمكلن



إذد أد نةةل بنةةلء عةةل ة ترتيةةلأ داموويةةلت مدوةةتمكن 
 :منلأل فعلينل بللآتي 

ت نةةلأ دلانشةة ل  فةةي دومةةربعين دوخةةلمس مدوسةةل س فكيفمةةل * 
 .مضيع  ولوقت مدنحرده عن دافلده

يمكةةةن درتلاةةةلد دوملأةةةل  مداتشةةةط  دوتةةةي تودجلأةةةك بثيثةةة  أنةةةودع 
 قليل  متوحط  علوي  :دئيس  

ملأل  مأنشط  ملأم  
مضةةةةةةةةةةرمدي  جةةةةةةةةةةلد 
ي ةةةةةةةةةةةةةلأ فعللأةةةةةةةةةةةةةل 

 .ملايمكن تركلأل

ملأةةةةةةةةةةةل  مأنشةةةةةةةةةةةط  
مطلةةةةةوب عمللأةةةةةل ، 
موكنلأةةةةةةةةةةةةةةل غيةةةةةةةةةةةةةةر 

 .ضرمدي 

ملأةةةةةةل  مأنشةةةةةةط  يستحسةةةةةةن 
عمللأةةةل رفيفةةة  علةةة  دوةةةنفس 
موكةةةةةةةةن يمكةةةةةةةةن تركلأةةةةةةةةل أم 

 .تيجيللأل



 تلديلأ دوملأل  مدانشط 

 المهام والأنشطة الرقم
 نـوع الأولوية

 قليلة متوسطة عالية

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

أكتةةةةلأ دوملأةةةةل  مداتشةةةةط  دوتةةةةي ترغةةةةلأ فةةةةي إن لتفةةةةل رةةةةي  * 
تحةةةةت رلنةةةة  داموويةةةة  )    ( داحةةةةبوع دوقةةةةل   ثةةةةم ضةةةةع عيمةةةة  

: دومنلحب    




 الهدف الرقم
 نـوع الأولوية

 قليلة متوسطة عالية

1 

2 

3 

4 

5 

أكتلأ رمس  أفلده كبيرة بةلمن ترتيةلأ ترغةلأ فةي تحقيقلأةل * 
ري  دوسنودت دوخمس دوقل م  ثم حل  أمووية  فةذأ دافةلده 

: تحت رلن  دامووي  دومنلحب  )    ( بوضع عيم    




 الهدف الرقم
 نـوع الأولوية

 قليلة متوسطة عالية

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

أكتلأ ثملني  أفلده بلمن ترتيةلأ ترغةلأ فةي تحقيقلأةل رةي  * 
: تحت نوع دامووي  )    ( دوشلأر دوقل   ثم أشر بة   



 المهمة أو النشاط الرقم
 نـوع الأولوية

 قليلة متوسطة عالية

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

أكتلأ عشر ملأل  أم أنشط  بلمن ترتيةلأ ترغةلأ فةي تحقيقلأةل * 
: تحت نوع دامووي  )    ( ري  دويو  ثم أشر بة   



 يساعد على تحديد الأولويات 

 سيؤمن أن , وإعطائها أولوياتها, وضع لائحة بالمهام

 ".  كل شيء" ولو لم تنجز , تنجز أهم الأشياء أولاً 

 يساعد على تتجنب الفخ الزمني  . 

 يساعدك على توقع الفرص  . 

 يعطيك الحرية والسيطرة  . 



 يساعدك على تجنب التضارب في الوقت  . 

 تساعدك على تجنب الإحساس بالذنب  . 

 يساعدك على تقييم مدى تقدمك  . 



  الصورة الكبيرة " يساعدك على رؤية  ." 

  يساعدك على أن تعرف كيف تعمل بطريقة

 .  لا بجهد أكبر, ذكية أكثر

 

  تعلم إدارة الوقت الآن سيساعدك على

 . التحضير للمستقبل
 



 " تعمل " متى 

ووجدت أنك بحاجة إلى , هل جلست يوماً لتعمل

 آلة حساب من مكتب آخر؟ 

تقرر أنت تزور  زميلاً , وأنت ذاهب لتحضرها

 ..  في مكتبه لبحث أمر هام بينكما 

تلمح صحيفة على , بعد دقائق من تبادل الحديث

 .. الطاولة وتتفحص العناوين الرئيسية 

 ًوأنت تعود إلى غرفتك تقف بالباب متسائلا  :

 لماذا تركت مكتبي أساسا؟ً



لن يدفعك إلى , مهما كان سامياً , هدفك

 ..  ويبقيك تعمل لسنوات, الاستيقاظ كل صباح

 أو قصيرة , بحاجة إلى أهداف متوسطةفأنت

 .  الأمد كذلك

 هرم الأهداف " ما يسمى إنشاء” 
 



 كيف تستغل وقتك بفعالية

 .به تقوم عمل بكل تستمتع أن حاول   ·
 .إيجابياً  وكن تفائل ·  

 .فشلك على ندماً  وقتك تضيع لا   ·
 .يوم كل وقتك لتوفير جديدة طرق إيجاد حاول   ·
 .لوقتك مضيع هو ما عن وتخلى القديمة لعاداتك أنظر   ·
   الأفكار لتدون دائماً  جيبك في وقلما صغيرة مفكرة ضع   ·

 



 كيف تستغل وقتك بفعالية

 خطط ليومك من الليلة التي تسبقه أو من الصباح الباكر،   ·

 .وضع الأولويات حسب أهميتها وأبدأ بالأهم   
 .ركز على عملك وانتهي منه ولا تشتت ذهنك في أكثر من عمل  ·
 .توقف عن أي نشاط غير منتج  ·
 أنصت جيداً لكل نقاش حتى تفهم ما يقال، ولا يحدث سوء تفاهم   ·

 .يؤدي إلى التهام وقتك   
 رتب نفسك وكل شيء من حولك   ·
 .قلل من مقاطعات الآخرين لك عند أدائك لعملك  ·

  .أسأل نفسك دائماً ما الذي أستطيع فعله لاستغلال وقتي الآن·  



 كيف تستغل وقتك بفعالية

 تعامل مع الورق بحزم، فلا تجعله يتكدس  ·

 .أقرأ أهدافك وخططك في كل فرصة يومياً   ·
 .لا تقلق إن لم تستطع تنفيذ خططك بشكل كامل  ·
 لا تجعل من الجداول قيد يقيدك، بل اجعلها في خدمتك  ·



 وتذكر أن الوقت لا يتوالد

لا يتمدد، لايتوقف   

لا يرجع للوراء، بل للامام دائماً    

...وإن الزمن يتحرك بقدرة الله   

ولكن الذي يمكن أن يدار هو   

.إستغلالنا للوقت أثناء جريانه   



 أمور تساعدك على تنظيم وقتك
 

 



1 ) والأولويات والخطط الأهداف مراجعة :  

سليمة وخطط واضحة أهداف  بدون لأنه 

  ينظم أن يستطيع أن يمكن لا مرتبة وأولويات

  .جيدة وإدارة ويديره ؟ وقته

2 ) عمل برنامج أو زمنية بخطة احتفظ :  

لتحقيق (مفكرة) زمني عمل برنامج عمل 

 ( مثلاً  سنة) القصير المستوى على أهدافك

 



3 )يومية إنجاز قائمة ضع : 

حياتك من جزءاً  اليومية القائمة وضع أجعل . 

الإنجاز قائمة في كثيرة أشياء وضع في تبالغ لا 
 .  اليومية

نهاية وفي الإجازات في راحة نفسك أعط 
  . الأسبوع

مرنا كن.  



4) الهروب منافذ سد :  

   يرتبط النجاح أن دائماً  تتذكر أن عليك ويجب 
    وجل عز الله على بالتوكل أولاً 

والصعبة الثقليلة المسؤوليات بمهاجمة ثم 
   ، عليك

والهروب والتردد بالتسويف يرتبط الفشل وأن 
    ؛

 



ووجدت الأولويات عليك أختلطت  ما إذا عليك يجب كما 
 أن وقتك وتضيع مسؤولياتك بعض من تتهرب نفسك
 : التالية الأسئلة نفسك تسأل

؟ الآن به أقوم أن يمكن عمل أفضل ما (أ  

اللحظة؟ هذه في وقتي فيه أستغل شيء فضل أ ما أو 

مسؤلياتي؟ من الهروب على المترتبة النتائج ما (ب   

؟ والتردد التسويف على المترتبة المشاعر وما  

؟ الإنجاز على المترتبة والمشاعر  
 



5) الهامشية الأوقات استغل :  

      الإلتزامات بين الضائعة الأوقات بها والمقصود 
 لدى الانتظار ، السيارة استخدام : مثل ) الأعمال وبين

 ، (الزوار توقع ، الوجبات انتظار ، السفر ، الطبيب
 . وحياته لوقته الإنسان تنظيم قل كلما تزيد وهي

    ثم ، وقتك دائماً  تقضي كيف تتآمل أن عليك ويجب 
 خطة وتضع ، الهامشية الأوقات مواقع وتحدد ، تحلله
 عز الله ذكر : مثل ) الإمكان قدر منها للإستفادة عملية
 ، والاسترخاء ، المفيدة الأشرطة إلى الاستماع ، وجل

 والتفكير ، والقراءة ، والتأمل ، ، الخفيف والنوم
 . (ألخ.. القرآن حفظ مراجعة

 



 6) الضرورية غير العاجلة للأمور تستسلم لا  :  
   وأولياتهم الآخرين برامج في أداة الإنسان تجعل لأنها 

  ووقته فاعليته وتسلبه ، (وضروري مهم أنه مايرون)
 استسلام) ذلك ويتم ، (الوقت مضيعات أكبر من)

 يضعف عندما ( الضرورية غير العاجلة للأمور الإنسان
 لنفسه تنظيمه ويقل ، وأولوياته أهدافه تحديد في

 . لذاته وإدارته
  تحديد بعد – عليك يجب فإنه لذلك ضحية تقع لا ولكي 

 ، الضرورة) معايير تطبيق – وأولياتك أهدافك
 القادمة التمارين في الواردة (والفعالية ، والملائمة

 في تمارسها التي والأنشطة والمهام الأعمال على
   حياتك

 



 قارن وحلل
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1 ـ أعد قائمة بأعمالك اليومية في مساء اليوم الذي

قبله أو في صباح اليوم نفسه واحتفظ بهذه القائمة 

  .في جيبك وكلما أنجزت عملاً فأشر عليه بالقلم
ـ أوجز عبارات الأعمال في الورقة بما يذكرك بها 2

  .فقط
ـ قدر لكل عمل وقتاً مناسباً لأدائه من غير إفراط 3

ولا تفريط، وحدد بدايته ونهايته واعلم أن العمل 

  .يتمدد ليلتهم الوقت المتاح له مهما طال



4 ـ قسم الأعمال تقسيمًا جغرافياً بمعنى أن كل

مجموعة أعمال في مكان واحد أو في أماكن متقاربة 

  .تنجز متتالية حفظًا للوقت
ـ افعل الأشياء الثقيلة على النفس عندما تكون في 5

  .كامل طاقتك وحيويتك
ـ إذا شعرت بالتعب قم بأحب الأعمال إلى نفسك في 6

  .هذه القائمة وسوف تستعيد نشاطك مرة أخرى
 



7 ـ اجعل قائمتك مرنة بحيث يمكن الحذف منها أو الإضافة

  .إليها إذا استدعى الأمر ذلك
مثل : ـ اترك وقتاً في برنامجك للطوارئ التي لا تتوقعها8

ضيف يزورك بدون موعد أو طفل يصاب بمرض طارئ، 

  .أو سيارة تتعطل عليك في الطريق ونحو ذلك
ـ بادر باستغلال هوامش الأعمال الطويلة لإنجاز أعمال 9

  :قصيرة مثلاً 
عند الانتظار في عيادة الطبيب اقرأ في كتاب أو أكتب 

  .رسالة أو اتصل بالهاتف لإنجاز بعض الأعمال وهكذا



10 ًـ عندما يكون وضع برنامجك اليومي اختياريا

نوع أعمالك لئلا تصاب بالملل، فاجعل جزءًا منها 

  .شخصياً وآخر عائلياً وثالثاً خارج البيت وهكذا
ـ اجعل جزءًا من برنامجك اليومي لتطوير ذاتك 11

  .وزيادة ثقافتك وتفكيرك في مشاريعك المستقبلية
ـ حبذا لو صممت استمارة مناسبة لكتابة 12

برنامجك اليومي عليها ثم صورت منها نسخًا 

 ووضعها في ملف لديك وجعلت لكل يوم منها واحدة


