


 الاتفاقٌات 

 الابتسامة طوال الوقت 
والانصرافالحضور   

فً الوقت المحدد    

 تقبل جمٌع 

 بصدر رحبالآراء 
 التفاعل مع المجموعة

 تنفٌذ جمٌع التمارٌن المحمول مغلق 

 تقبل قرارات المدرب  المحافظة على الانظباط 

 حسن الظن 

المتبادلةوالثقة   
 الحب بٌن المجموعات



 

 تعارف



 

 

1 

2 
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 فً نهاٌة الدورة تصبح قادرا على



  تحدٌد مفهوم إدارة الوقت

 معرفة أهمٌة تنظٌم الوقت 

 معرفة قواعد إدارة الوقت

 استنتاج خطوات ومبادئ الإدارة الناجحة للوقت

 معرفة مضٌعات الوقت



 الٌوم التدرٌبً الأول



 استراحة 

 الجلسة الأولى

 (تعرٌفات ومفهوم إدارة الوقت ) 

 1 الافتتاح والتعارف

2 

3 

 الجلسة الثانٌة 

 4 (مفاتٌح إدارة الوقت  –قواعد إدارة الوقت ) 

 برنامج الٌوم الأول



 

 اختبار ألٌكساندر فً تشخٌص الوقت لدٌك



 نشاهد هذا الفٌدٌو

 ٌوضح فٌه قمٌة الوقت





 إدارة الوقت

Time  Management 



 ٌعملوه ثم التؤكد من أنهم أن المعرفة الدقٌقة لما ترٌد من الرجال ) 
 (طرٌقة وأرخصها بؤحسن بعمله ٌقومون 

 تعرٌف الإدارة

 أبو الإدارة العلمٌة تاٌلور ٌعرفها فردرٌك 

 ومإسس المدرسة الكلاسٌكٌة بؤنها هً



 تعرٌف الإدارة

 الأبأما هنري فاٌول الذي ٌعتبر بحق 

 الحقٌقً للإدارة الحدٌثة فٌعرفها قائلاً  

 وأن تصدرأن تتنبؤ وأن تخطط وأن تنظم ) 

 (الأوامر وأن تنسق وأن تراقب  



 تعرٌف الإدارة

 فقد عرفا الإدارة بؤنهاواودونٌل أما كونتز 

 (وظٌفة تنفٌذ المهمات عن طرٌق الآخرٌن ومعهم)



 الإدارةمفهوم 

 خلال الأفراد من المنظور التنظٌمً هً أنجاز أهداف تنظٌمٌة من 

 إنجاز أخرى وبتعرٌف أكثر تفصٌلاً للإدارة ٌتضح وموارد 

 الأساسٌة من خلال القٌام بالوظائف الإدارٌة الخمس الأهداف 

 (التخطٌط  –التنظٌم  –التوظٌف  –التوجٌه  –الرقابة ) 



 ماذا نعنً بإدارة الوقت  ؟ 

 هً الطرق والوسائل التً تعٌن المرء على الاستفادة القصوى من 

 فً تحقٌق أهدافه وخلق التوازن فً حٌاته ما بٌن الواجبات وقته 

 والأهدافوالرغبات 



 تعرٌف هلمر لإدارة الوقت

 أكبرتحدٌد ووضع أولوٌات لأهدافنا بحٌث ٌمكننا  تخصٌص وقت 

 للمهام المهمة ووقت أقل للمهام الغٌر مهمة 



 تعرٌف داركر لإدارة الوقت 

 إدارة الوقت تعنً إدارة الذات لأن من لا ٌستطٌع إدارة ذاته 

 ٌستطٌع إدارة وقت الآخرٌنلا 



 تعرٌف القعٌد

 وهو عملٌة الاستفادة من الوقت المتاح والمواهب الشخصٌة المتوفرة 

 مع , لتحقٌق الأهداف المهمة التً نسعى إلها فً حٌاتنا , لدٌنا 

 الخاصةعلى تحقٌق التوازن بٌن متطلبات العمل والحٌاة المحافظة 

 وبٌن حاجات الجسد والروح والعقل,  



 المقصود بإدارة الذات 

 وضع خطة وجدول لشخص ما لإنجاز أعمال وتنظٌم أموره 

 المهم إلى الأهم وفق إمكاناته وقدراته فً زمن ٌحددهمن 



 وقتك ؟ فً الذي ٌتحكم ما 



 إدارة الوقت من منظور إسلامً

 قال تعالى

 وَالَعَصْرِ إنَِّ الإنِْسَانَ لَفًِ خُسْرٍ﴾﴿

 تعالىقال 
جْلَّى﴾﴿ هَارِ إذَِا تَّ غْشَى وَ النَّ ٌَ لِ إذَِا  ٌْ  وَالَّل

1 

2 

 ولأهمٌة الوقت فً القران الكرٌم ورد ذكره عدة مرات فقد أقسم الله بالوقت



 إن الوقت هو عمر الإنسان وحٌاته كلها

 مورد شدٌد الندرة

 مورد غٌر قابل للتخزٌن

 مورد غٌر قابل للبدل أو التعوٌض

 أهمٌة الوقت 



 احصائٌات فً إدارة الوقت



 إذا كان متوسط عمر الإنسان ستٌن عاماً 

 أٌام 8ربط الأحذٌة  

 انتظار إشارات المرور شهر 

 الوقت الذي تقضٌه عند الحلاق شهر 

 شهور 3ركوب المصاعد فً المدن الكبرى  

 شهور 3تنظٌف الأسنان بالفرشاة  

 شهور 5انتظار الحافلات فً المدن  

 6الوقت الذي تقضٌه فً الحمام  

 شهور

 قراءة الكتب سنتان 

 سنوات 4وقت الأكل  

 سنوات 9اكتساب الرزق  

 سنة 20النوم  



 نتائج بحث موسع تم فً الولاٌات المتحدة الأمرٌكٌة  

فقط من الوقت أي موظف تستغل فً أعمال % ٕٓ 

 وأهداف المإسسةمهمة مرتبطة مباشرة بمهام الوظٌفة 



 ٌقضً الموظف فً المتوسط ساعتان فً القراءة 

 دقٌقة للوصول من وإلى مكان العمل 40ٌقضً الموظف فً المتوسط 

 دقٌقة فً البحث عن أوراق أو متعلقات خاصة بالعمل45ٌقضً الموظف 

دقٌقة فً البحث عن 90ٌقضً الموظف الذي ٌعمل فً مكتب ٌتسم بالفوضى 

 أغراض مفقودة 

 (محادثة عادٌة  –هاتفٌة ) دقائق لمقاطعة 10ٌتعرض الموظف العادي كل 

 دقٌقة فً تحدٌد بؤي المهام ٌبدأ 40ٌقضً الموظف العادي  



 نصائح فً إدارة الوقت



 ساعات من التنفٌذ 10ساعة واحدة من التخطٌط توفر 

 الشخص المتوتر ٌحتاج ضعف الوقت لإنجاز نفس المهمة 

 اكتساب عادة جدٌدة ٌستغرق فً المتوسط ٌوما من المواظبة

 إدارة الوقت لا تعنً أداء الأعمال بشكل أكثر سرعة



 مشكلة الوقت 



ٌشتكً كثٌر من الناس فً العصر الحاضر من مشكلة عدم 

 توفر الوقت ,  ٌقول مكانزي , ورٌتشارد 

لا ٌوجد شخص لدٌه الوقت الكافً مإكدٌن ذلك ثم ٌتبعان " 

 : ذلك بقولهما 

 (هل الوقت هو المشكلة أم أنك أنت المشكلة )    

 لكن مع ذلك كل شخص لدٌه كل ما هو متوافر من " 

 " الوقت هذا 

 إذن , هل الوقت هو المشكلة أم أنك ؟ أنت المشكلة             



 فوائد التنظٌم السلٌم للوقت 



 تحقٌق نتائج أفضل فً العمل

 تحسٌن نوعٌة العمل

 زٌادة سرعة إنجاز العمل 

 التخفٌف من ضغط العمل

 إن فوائد التنظٌم السلٌم للوقت كثٌرة منها



 خطوات تنظٌم الوقت 



 فكر فً أهدافك

 انظر إلى أدوارك فً الحٌاة

 حدد أهدافا لكل دور

 نظم وهذا التنظٌم هو أن تضع جدولاً أسبوعٌاً 

 نفذ، وهنا حاول أن تلتزم بما وضعت من أهداف فً أسبوعك



 قواعد إدارة وقتك بفعالٌة



 أتقن فن الاتصال الهاتفً

 (لا ) كن قادراٌ على قول 

 1 حدد أهدافك وأولوٌات

2 

3 

 4 التزم الاستراتٌجٌات الذكٌة

 توجد أربع قواعد لإدارة الوقت



 محددة

 متفق علٌها

 واقعٌة ممكنة التحقٌق

 مرتبط إنجازها بزمن

 حدد أهدافك مواصفات الأهداف الذكٌة



 دون خسارة الآخرٌن 

 بتؤدب وبصوت غٌر مرتفع ولا منفر

 مع ذكر البدائل

 بعد ذكر المبررات وأسباب الرفض

 (لا)كن قادراً على قول 

(لا )  الوسائل التً تمكنك من قول   



 معهاقم بإعداد دلٌل خاص بؤرقام الهواتف التً تتعامل 

 الهاتفٌةحدد الهدف من المكالمات 

 حدد زمن المكالمة قبل أن تبدأ بها

 كلف أحد أفراد أسرتك بالرد على المكالمات خلال انشغالك 

 أتقن فن الاتصال الهاتفً

توصٌات لتحسٌن فعالٌة إدارة الهاتف   



 حازماكن 

 لا تبدأ دائماً من الصفر

 درب نفسك على إنجاز العمل

 تعرف على مضٌعات وقتك وتجنبها

 التزم الإستراتٌجٌات الذكٌة



 ضع التوتر تحت سٌطرتك 



 إلى الأخطاء كفرص للتعلموانظر كن متفائلاً 

 ارفض أن تسمح للآخرٌن بتوتٌرك

 قل أشٌاء إٌجابٌة تعزز الثقة والافتخار بنفسك

 أثن على نفسك عندما تقوم بعمل جٌد



 الٌوم التدرٌبً الثانى



 الجلسة الثانٌة

 (أدوات استثمار الوقت )

 استراحة

 الجلسة الأولى

 (التخطٌط لتنظٌم الوقت ) 
1 

2 

3 

 الثانىبرنامج الٌوم 



 تعرٌف التخطٌط 

هو التفكٌر المنظم اللازم لتنفٌذ أي عمل , والذي ٌنتهً  

بما ٌجب عمله , ومتى ٌعمل وكٌف المتعلقة باتخاذ القرارات 

 اللازمة لتنفٌذهوالمادٌة , وما هً الإمكانات البشرٌة 



 تعرٌف أخر 

هو عملٌة وضع الأهداف وتوضٌحها وتحوٌلها إلى أهداف 

 برنامج زمنً لتنفٌذهاوكتابة مرحلٌة وإجرائٌة 



 أهمٌة التخطٌط 



 التخطٌط هو الجسر الذي نعبر من خلاله للوصول إلى أهدافنا

 ٌساعد التخطٌط على سرعة إنجاز العمل بالشكل المطلوب

 ٌإدي التخطٌط إلى المعرفة والمتابعة الصادقة لما سٌتم تنفٌذه

 ٌحافظ على الوقت والجهد والمال من الضٌاع



 ٌقضً على الفوضى

 ٌساعد على ترتٌب الأولوٌات فً حٌاتنا 

 ٌساعد فً التجدٌد فً الأسالٌب والوسائل التعلٌمٌة

 ٌزٌد من فاعلٌة وإنتاجٌة الفرد والجماعة



 عناصر التخطٌط 



 التنبإ

 تحدٌد  

 الأهداف

 قواعد  

 وتعلٌمات



 التنبإ: أولا

احرص على دقة التنبإ وأن تكون المعلومات المطروحة من 

خلاله حدٌثة وذات فائدة مباشرة وممكنة الإدراك وسهلة 

 الفهم , لأن الخطط تعتمد على درجة كبٌرة من المعلومات



 تحدٌد الأهداف: ثانٌاً 

بعد أن قمت بتحدٌد الفكرة العامة للنشاط أو البرنامج جاء 

 دور تحدٌد الأفكار وٌشترك فً الأهداف المراد تحدٌدها



 قواعد وتعلٌمات: ثالثاً 

 أن تكون القواعد والتعلٌمات التً تنظم أوجه النشاط 

 قواعد وتعلٌمات

 مستمرة

 واضحة 
 مرنه 



 أنواع التخطٌط 



 تخطٌط طوٌل الأجل 

الخطط التً توضح ما سوف تنجزه خلال الأشهر الثلاثة 

 القادمة مدة تزٌد على أسبوع



 تخطٌط قصٌر الأجل 

 الخطط المنتظر إنجازها الٌوم أو خلال هذا الأسبوع



 أدوات التخطٌط قصٌرة الأجل 

الخطط قصٌرة الأجل توضع فً صورة خطوات عمل ٌومٌة 

 وهً وأسبوعٌة 

 ٔ الخطط الأسبوعٌة 

 ٕ الخطط الٌومٌة 



 توضح الخطط الأسبوعٌة الأعمال التً تود أن تنجزها بانتهاء الأسبوع

 ٌمكن وضعها فً ٌوم الجمعة

 عند اكتمال وضع المخطط ضعه فً مكان قرٌب لكً ٌمكن الرجوع إلٌه بسهوله

 تحول الأعمال الٌومٌة إلى الجدول الٌومً وتنفذها حسب الأولوٌة الموضوعة

 الخطة الأسبوعٌة 



 مخطط العمل الأسبوعً

 .................................للأسبوع المبتدأ فً 

 ................. -ٖ.................  -ٕ............. -ٔ: الأهداف 

 تارٌخ الانجاز الوقت الأولوٌة المهمة

        

        

        

        

        

        

        

        

        



 عملٌة التخطٌط الٌومً هً ذروة الاستفادة من الوقت

 إذا اكتسبت عادة عمل أجندة ٌومٌة فإنك ستسجل كثٌرا من الأنشطة التً تقوم بها

 التالًفٌحوله للٌوم راجع القائمة فً نهاٌة الٌوم، وإذا بقً منها شًء 

 تحول الأعمال الٌومٌة إلى الجدول الٌومً وتنفذها حسب الأولوٌة الموضوعة

 الخطط الٌومٌة



 مخطط العمل الٌومً

 مخطط العمل الٌومً
م201:      /    /   التارٌخ   

 المواعٌد
 الأعمال المنجزة

(لم ٌنفذ  –نفذ )          
 المهام التً ٌجب انجازها

00 :7     

00 :8     

00 :9     

00 :10     

00 :11     

00 :12     

00 :13     

00 :14     

00 :15     

00 :16     

00 :17     

00 :18     

00 :19     

00 :20     

00 :21     

00 :22     

00 :23     

00 :00     



 مهارات الاستفادة من الوقت



 مهارات

 للاستفادة من الوقت  

 النمر الورقي

 التخطيط

 إدارة وقت الأصحاب

 ( والأبناء ) الزوجة 

 كمشاعد لتنظيم الوقت

 تنظيم العمل المكتبي

 مهارة وضع الأولويات



 لا تضع على المكتب إلا الأشٌاء المتعلقة بالنشاط الذي أنت بصدده 

 جهز سلتٌن أحدهما للوارد وٌلزم الرد علٌها عاجلا والأخرى للصادر

 الاستغناء عن الكراسً الزائدة فً غرفة المكتب

 اجعل سلة المهملات قرٌبة منك ولا تجعل المهملات فً جٌبك 

 تنظٌم العمل المكتبً 



 إذا كان لدٌك مذكرات وقصاصات على مكتبك فاجردها وفرغها

 أرقام الهواتف وبطاقات العمل ٌجب أن توضع فً محافظ خاصة بها

 وللزائرٌن رإٌتهالك علق ساعة فً مكان بارز فً غرفة المكتب، بما ٌتٌح 

 مقابلة من ٌرغبون فً المقابلة خارج المكتب

 تنظٌم العمل المكتبً 



 قسم الأشٌاء ذات القٌمة العالٌة مثل مفكرتك الٌومٌة 

 لآخرقسم الأشٌاء الأقل حاجة وتحتاج إلٌها من وقت 

 قسم الأشٌاء التً لا تستخدمها بكثرة

م منطقة العمل فً مكتبك ثلاثة أقسام   قسِّ



 قاعدة بارٌتو



من عملنا هو السبب فً % ٕٓ:  ) وٌنص القانون على 

من وقتنا المشغول ٌإدي % ٕٓأي أن ( من إنتاجنا% 8ٓ

 ...!!!من النتائج% 8ٓإلى 

ٔ 

 من الأعمال التً أتقنها و أحبها % ٌٕٓعنً لو عرفت الـ 

 %  8ٓسؤنتج كرست وقتً لها و 
ٕ 

لا فهذا !!! من الأعمال% ٓٓٔلٌس بالضروري أن أتقن 

من الأعمال التً تتقنها % ٕٓابحث عن فقط ضٌاع للوقت 

 حٌاتكمن % 8ٓو كرس جهودك وستتغٌر علٌك 

ٖ 

 تنظٌم العمل المكتبً 



 نشاهد هذا الفٌدٌو

 كٌف تدبر وقتك





 الثالثالٌوم التدرٌبً 



 الجلسة الثانٌة 

 (كٌف تكون مع الوقت )

 استراحة

 الجلسة الأولى

 (مضٌعات الوقت وأسالٌب الحد منه ) 
1 

2 

3 

 الثالثبرنامج الٌوم 



 تمرٌن على مضٌعات الوقت



 الاتصالات الهاتفٌة غٌر المنتجة

 المقاطعات والزٌارات المفاجئة

 الاجتماعات غٌر الفعالة

 التسوٌف أو التؤجٌل بؤعذار واهٌة

 مضٌعات الوقت 



 مضٌعات الوقت

 فً التخطٌط 



 أولوٌات/ تخطٌط / عدم وجود أهداف 

 محاولة القٌام بؤمور كثٌرة فً وقت واحد

 تقدٌرات غٌر واقعٌة للوقت 



 مضٌعات الوقت

 فً التنظٌم



 عدم التنظٌم الشخصً

 ازدواجٌة الجهد

 ( الأعمال الورقٌة ) الروتٌن  –القراءة 

 التسهٌلات المادٌة غٌر ملائمة -معدات غٌر ملائمة 



 مضٌعات الوقت

 فً التوظٌف



 الزٌادة أو النقص فً عدد الموظفٌن

 الموظفون الاتكالٌون 

 (موظفون غٌر مدربٌن ) غٌر أكفاء  

 التغٌب  –التؤخر  –الاستقالات 



 مضٌعات الوقت

 فً التوجٌه



 ( نقص الدافع ) اللامبالاة 

 التفوٌض غٌر الفعال 

 الاشتراك فً تفاصٌل روتٌنٌة



 مضٌعات الوقت

 فً صنع القرارات



 طلب الحصول على كل المعلومات

 التردد -التؤجٌل  -قرارات سرٌعة 



 مضٌعات الوقت

 فً الاتصالات



 الاجتماعات 

 ( حمى المذكرات الداخلٌة ) الاتصالات 



 مضٌعات الوقت

 فً الرقابة



 المقاطعات الهاتفٌة 

 ( لا ) عدم القدرة على قول 

 نقص الانضباط الذاتً 

 ترك المهام دون إنجازها



 مضٌعات الوقت

 معوقات اخرى



 النسٌان

 التكاسل والتؤجٌل 

 مقاطعات الآخرٌن، وأشغالهم

 عدم إكمال الأعمال



 أسالٌب الحد من 

 مضٌعات الوقت 



 محددةوجود خطة لتحقٌق أهداف 

 التدوٌن والتسجٌل لأعمالك 

 عدم التؤجٌل لأنه أشد معوقات تنظٌم الوقت واستغلاله 

 التفوٌض من أهم الأسالٌب لكسب الوقت



دراسة اجرٌت على مستوى الأج

 هزة الحكومٌة 



معدل الوقت الضائع 

 أسبوعٌاً بالدقٌقة
 أهم مضٌعات الوقت

 تؤخر فً الصباح عن العمل الرسمً 61.8

 مكالمات هاتفٌة لأغراض خاصة 35.4

 قراءة مجلات المتعلقة بالعمل 49.4

 تناول الشاي والقهوة 46.6

 مراجعة المستشفى 75.5

 مغادرة المكتب قبل نهاٌة الدوام 42.5

 مضٌعات أخرى 132.5

= دقٌقة  443.7

 ساعات وأربعٌن دقٌقة 7
 الإجمالً



 لكً تكون مع الوقت



ٌّر عاداتك السلبٌة  غ



 عادات النوم 

 الدوام المتؤخر

 قراءة الصحف الٌومٌة

 جلسات الدردشة أثناء العمل



 اعرف ماذا ترٌد 



 لكل عمل غاٌة حتى لو كان استراحة وترفٌه

 إذا لم تحدد الهدف قبل أن تبدأ فلن تصل إلٌه

 معظم الأوقات تضٌع فً إعادة العمل والبدء من جدٌد



الوقت                ابذل القلٌل من 

 لتكسب الكثٌر



 وقت الاستعداد 

 وقت التدرٌب

 وقت التفكٌر

 وقت التخطٌط



      لا تنشغل بإزالة العقبات التً 

 تجاوزهاٌمكن 



 الطرق البدٌلة موجودة غالباً 

 الدوران حول الجبل أسرع من فتح نفق فٌه

 الحقٌقًالهدف عندما تنشغل بالعقبات تتحول إلى أهداف تصرفك عن 



 طبق مبدأ السهولة والتبسٌط



 معظم الأمور والمشاكل بسٌطة وسهلة فلا تجعلها معقدة 

 السهولة والتبسٌط لا تعنً الاستخفاف والسطحٌة 

 السهل الممتنع أكثر الأسالٌب فاعلٌة وتوفٌراً للوقت 



 احسب كلفة الوقت



 كلفة الوقت فً كثٌر من الأحٌان أعلى من كلفة الخطؤ

 معظم الأعمال نعتبرها رابحة لأننا لا نحسب كلفة الوقت

 المشاركٌنعدد فً الأعمال الجماعٌة كلفة الوقت تتضاعف بمقدار 



 اعرف وقت الانطلاق



 الصباح الباكر

 فً منتصف وقت العمل

 ساعات الأولى من المساء



 اترك فً برنامجك 

 وقتاً احتٌاطٌا



 المفاجآت واردة دائماً فاجعل لها وقتاً 

 عندما لا تحتاط للمفاجآت تتؤجل باقً الأعمال 

 الوقت الاحتٌاطً لٌس وقتاً ضائعاً حتى عندما لا تحتاج إلٌه 



 :أن المعادلة هً :  تذكـــر

 إجراءات إٌجابٌة فً مواجهة+  تخطٌط جٌد للوقت 

 إدارة فعّالة للوقت =  مضٌعات الوقت 



 نشاهد هذا الفٌدٌو

 كٌف تدٌر وقتك وتنظم ٌومك





 الٌوم التدرٌبً الرابع



 الجلسة الثانٌة 

 (النمر الورقً )

 استراحة

 الجلسة الأولى

 (خطوات ومبادئ الإدارة الناجحة للوقت ) 
1 

2 

3 

 الرابعبرنامج الٌوم 



خطوات ومبادئ الإدارة 

 الناجحة للوقت 



 مراجعة الأهداف 

 والخطط والأولوٌات 



 (:    الغزالً ) والوقت ثلاث ساعات كما قال 

ماضٌة ذهبت بخٌرها وشرها ولا ٌمكن إرجاعها , )

ومستقبلة لا ندري ما الله فاعل فٌها  ولكنها تحتاج إلى 

 ( تخطٌط , وحاضرة هً رأس المال 



 احتفظ بخطة زمنٌة 

 أو برنامج عمل 



 ضع قائمة إنجاز ٌومٌة 

 اجعل وضع القائمة الٌومٌة جزءاً من حٌاتك

 لا تبالغ فً وضع أشٌاء كثٌرة فً قائمة الإنجاز الٌومٌة

 أعط نفسك راحة فً الإجازات وفً نهاٌة الأسبوع 



 سد منافذ الهروب 



 الكسل والتردد والتؤجٌل والتسوٌف والتروٌح الزائد عن النفس 

 النجاح = مهاجمة المسإولٌات الثقٌلة + التوكل 

 الفشل = التردد + الهروب + التسوٌف 



 استغل الأوقات الهامشٌة 



 مثل استخدام السٌارة 

 مثل انتظار الطبٌب 

 مثل السفر 

 مثل انتظار الوجبات 



العاجلة        لا تستسلم للأمور 

 غٌر الضرورٌة 



 نشاط تحدٌد الاولوٌات





 (طوارئ)مهم وعاجل 

 .الانتهاء من عمل له وقت محدد -

 .إصلاح عطل طارئ -  

 .إجراء مكالمات ضرورٌة -  

 .إسعاف مرٌض -  

 .حضور اجتماعات مهمة -  

 (نجاح)مهم وغٌر عاجل 

 .التحضٌر لمشروع قادم -  

 .توقع المشكلات ومحاولة منع حدوثها -  

 (.روحٌاً,جسدٌاً,عقلٌاً )تطوٌر الذات  -

 .بناء العلاقات -  

 .توجٌه الآخرٌن ومساندتهم -  

 (ضائع)عاجل وغٌر مهم  

 .زٌارات غٌر مجدٌة  -

 .مكالمات غٌر مهمة  -

 .الاستجابة لرغبات وأولوٌات الآخرٌن -  

     

 

 (  خداع)غٌر مهم وغٌر عاجل

 ٓ. الثرثرة -

 .مشاهدة التلٌفزٌون -

 .الإنترنت -

 



هناك من الناس من ٌبرر الفوضى الموجودة على مكتبه بقوله أعلم 

مكان كل شًء إلا أن الأبحاث تثبت بؤن المكتب الغٌر منظم ٌإدي 

 الفوضى المنظمة وٌإدي ذلك إلى إلى هذه 

 إنتاج أقل 

 ضٌاع الفرص وانقضاء المهل

 معنوٌات منخفضة

 لهو غٌر مرغوب فٌه



 وهناك طرق ثلاث

 لهندرة مكتبك



 الطرٌقة الأولى

عندما تكون الأوراق متناثرة على مكتبك, فإن هذا ٌعنً 

أنها غٌر مخزنة, ولكن إما أنك تقوم بقراءتها أو أنك تقوم 

هل : بكتابتها أو أنك تُوَقِّع علٌها أو تعرضها, ودعنً أسؤلك

تترك أموالك على المكتب ثم تضع علٌها أموالاً ثم أموالاً 

إن الأمر بالنسبة لورقة !.. ثم أموالاً ثم تدعً أنك سُرِقْت؟

مهمة قد ٌكون أخطر من أموال كثٌرة؛ فقد تتعلق تلك 

مكتبك لٌس مخزنًا, .. ودعنً أقول. الورقة بحٌاة بشر

كْتُب( )كَتَب)مكتبك من الفعِْل   !!  فهو للكتابة والقراءة فقط( ٌَ



 الطرٌقة الثانٌة

ن عندما لا تكون فً حالة استعمال للورقة ما  الورقة تُخَزَّ

فلا تضعها على مكتبك أبداً, وقم بتخزٌنها فوراً, وتخزٌنها 

:  ٌعنً أنك تضعها فً الملف المناسب لها, وذلك بالآتً

اقتن مجموعة من الملفات السمٌكة التً تتسع لمائتً ورقة 

قم بكتابة . على الأقل, ثم قمُْ بترقٌم تلك الملفات

ًٌّا مثل الصادر,  الموضوعات التً تتعامل فٌها بالورق ٌوم

الوارد, خاص, ضرائب, بعد ذلك اكْتُب عنوان كل ملف 

على كعب الملف, ثم أي ورقة بعد ذلك صنفها إلى 

 موضوعها, وأحفظها فورًا فً ملفها



 الطرٌقة الثالثة

إذا كنت لن تحتفظ بالورقة فإن أقرب الأماكن لها هً سلة 

ما هو أسوأ شًء ٌمكن أن ٌحدث : المهملات, واسؤل نفسك

لو أننً تخلصت من هذه الورقة؟ وفً الواقع سوف تجد 

لا شًء؛ لأنها لو كانت ذات أهمٌة لاحتفظت بها : الإجابة

 فً الملف الخاص بها



 نشاهد هذا الفٌدٌو

 الوقت هو الحٌاة





 الٌوم التدرٌبً الخامس



 الأخطاء الخمسة الفادحة

 فً إدارة الوقت

 !!أم الفٌل ؟النملة :من ٌقود الآخر 

 1 قٌمة الدقٌقة الواحدة فً حٌاتك

2 

3 

 الخامسبرنامج الٌوم 



 فن إدارة الوقت للمرأة العاملة

 بفاعلٌةالعشرة لإدارة الوقت المبادئ 

 4 فن إدارة الوقت قبل أن نبدأ

5 

6 

 الخامسبرنامج الٌوم 



 قٌمة الدقٌقة الواحدة فً حٌاتك



 المقصود بإدارة الدقٌقة الواحدة 
((One Minute Management 

 (High Speed Management)السرعةالإدارة فائقة أو 
أن تدٌر حٌاتك وأعمالك وطموحاتك بصورة لا تسوٌف 

( دون تهور)فٌها ولا تؤخٌر ولا تردد, وإنّما بسرعة فائقة 

 ,وبحزم وجد وقوة وإجتهاد

 :  وهذه هً وصٌة الله لنبٌه ٌحٌى حٌث قال له 

ًٌّا) نَاهُ الْحُكْمَ صَبِ ٌْ ةٍ وَآتَ ٌَى خُذِ الْكِتَابَ بِقوَُّ حْ ٌَ ا  ٌَ  ) 

 :ٌقول الشاعر

 سواها ناصحٌ ومشٌرفلٌس     تستشر غٌر العزٌمة فً العُلا فلا 



 ٌقول الله تعالى

رَاتِ ) ٌْ  (  فَاسْتَبِقوُا الْخَ

مَاوَاتُ ) ةٍ عَرْضُهَا السَّ كُمْ وَجَنَّ وَسَارِعُوا إلَِى مَغْفِرَةٍ مِنْ رَبِّ

قٌِنَ  تْ للِْمُتَّ  (وَالأرْضُ أعُِدَّ

مَاءِ ) ةٍ عَرْضُهَا كَعَرْضِ السَّ كُمْ وَجَنَّ سَابِقوُا إلَِى مَغْفِرَةٍ مِنْ رَبِّ

ٌُإْتٌِهِ   ِ ِ وَرُسُلهِِ ذَلكَِ فَضْلُ اللهَّ تْ للَِّذٌِنَ آمَنُوا بِاللََّّ وَالأرْضِ أعُِدَّ

ُ ذُو الْفَضْلِ الْعَظٌِمِ  شَاءُ وَاللهَّ ٌَ  (  مَنْ 

إنّ الإسراع والإستباق إلى طاعة الله والجنّة لا ٌكون إلا 

 بكسب الزمن ومعرفة كٌفٌة إدارته



 ٌقولوما أجمل ما سطره أبو مسلم إذ 

 فالشمس طالعةٌ والسٌل أرعانُ   طال الرقاد بكم هُبوا فدٌتُكم   

 ٌستدرك العلٌاء نَومانُ فلٌس هبوا لأخذ المعالً من مراقدكم   

 نومُكم والخصم ٌقظانوكٌف هبوا لداعً الهدى هبوا لعزتكم  

وا فدٌتكم فً نصر دٌنكم      فٌكم لنصر الدٌن إمكانُ فالٌوم جدُّ



 :من ٌقود الآخر 

 !!النملة أم الفٌل ؟



بؤن الإنسان ٌولد و تولد معه حوالً : قال الدكتور بولس 

ومع مرور الوقت ومن . بلٌون خلٌة نشطة فً مخه  ٕٓٔ

 خلال عملٌة طبٌعٌة تسمى التآكل , فإن الخلاٌا الخاملة 

التً لا تستخدم تصاب بالضمور , وعلٌه ٌنتهً المطاف و 

بلٌون خلٌة  ٓٔبالإنسان عندما ٌكبر وهو لا ٌملك أكثر من 

ٌمكنه استخدامها وتوظٌفها %  8نشطة أي لا تزٌد عن 

 عبر أنشطة عقله الواعً وعقله الباطن 



 ٕٓٓٓفً الثانٌة الواحدة ٌستخدم العقل الواعً حوالً 

بلاٌٌن  ٗخلٌة فقط , بٌنما ٌستخدم العقل الباطن أكثر من 

خلٌة فً نفس الثانٌة , هذا ٌعنً أننا فً كل ثانٌة نجد 

خلٌة تساعدنا على اتخاذ قراراتنا الواعٌة بٌنما  ٕٓٓٓ

بلاٌٌن خلٌة أخرى لاتخاذ قرارات غٌر واعٌة  ٗتدفعنا 

من ٌقود الآخر عقلك الواعً أم عقلك : وهنا نتساءل 

 !أو من ٌدٌر الآخر النملة أم الفٌل ؟! الباطن ؟



تعتبر النملة مجازا أو تعبٌرا عن العقل الواعً , بٌنما ٌعبر 

الفٌل عن العقل الباطن , وما لم تتعلم النملة كٌف تقود 

 وتوجه عقلها الباطن فلن تتمكن من ركوب الفٌل 

 الانطلاق لتحقٌق أهدافها و 

النملة هً الجزء الواعً و المدرك من العقل والذي ٌضم 

أفكارنا المنطقٌة و التحلٌلٌة أما الفٌل فهو الجزء الغرٌزي 

أو الفطري من العقل و الذي ٌضم العواطف و الخبرات و 

وحٌث تعودنا أن نوظف وعٌنا , فإننا كثٌرا ما . الخٌال 

نتجاهل أو نغفل عن توظٌف فطرتنا وخٌالنا وقوانا الداخلٌة 

 التً تضاهً قوة الفٌل 



تخٌل نملة صغٌرة تتجه شرقا و هً تسٌر على ظهر فٌل 

و مهما بلغت سرعة هذه النملة , فإنها ستجد نفسها !! ضخم 

 فً أقصى الغرب إذا ما سار الفٌل فً الاتجاه المضاد

لكً نقود أنفسنا ونحقق أهدافنا , ٌجب أن ٌتحكم عقلنا 

أن ننوي : فالإدارة فً تعرٌفنا تعنً . الواعً بعقلنا الباطن 

ونعنً ونقرر ونتمكن من التحكم بغرائزنا ونغٌر عادتنا 

 بقصد , ومع سبق الإصرار و الترصد 

 ٌمكنك الان ان تمتطً اضخم الفٌلة وتنطلق نحو تحقٌق هدفك



 الأخطاء الخمسة الفادحة

 فً إدارة الوقت



 ابتداء ٌومك بدون خطة فعلٌة



 الخروج عن التوازن فً حٌاتك



 العمل فً مكتب فوضوي أو فً مكان 

 غٌر مرتب



 عدم أخذ قسط مناسب من النوم



 عدم أخذ استراحة غذاء



 فن إدارة الوقت قبل أن نبدأ



 وقتكعلى تنظٌم تساعدك هذه النقاط التً 

 وجود خطة

 لا بد من تدوٌن أفكارك

 تعدٌلاتبعد الانتهاء من الخطة توقع أنك ستحتاج إلى إدخال 

 الفشل أو الإخفاق شًء طبٌعً فً حٌاتنا، لا تٌؤس



 ٌجب أن تعود نفسك على المقارنة بٌن الأولوٌات

 اقرأ خطتك وأهدافك فً كل فرصة من ٌومك

 استعن بالتقنٌات الحدٌثة لاغتنام الفرص وتحقٌق النجاح

 تنظٌمك لمكتبك، غرفتك، سٌارتك، وكل ما ٌتعلق بك 



 الخطط والجداول لٌست هً التً تجعلنا منظمٌن أو ناجحٌن

 ركز، ولا تشتت ذهنك فً أكثر من اتجاه

 اعلم أن النجاح لٌس بمقدار الأعمال التً تنجزها



 معوقات تنظٌم الوقت



 عدم وجود أهداف أو خطط

 التكاسل والتؤجٌل

 النسٌان



 مقاطعات الآخرٌن، وأشغالهم

 عدم إكمال الأعمال، أو عدم الاستمرار فً التنظٌم نتٌجة الكسل 

 وقتكسوء الفهم للغٌر مما قد ٌإدي إلى مشاكل تلتهم 



 خطوات تنظٌم الوقت



 فكر فً أهدافك، وانظر فً رسالتك فً هذه الحٌاة

 أنظر إلى أدوارك فً هذه الحٌاة

 حدد أهدافاً لكل دور

 نظم، وهنا التنظٌم هو أن تضع جدولاً أسبوعٌاً 



 كٌف تستغل وقتك بفعالٌة؟



 حاول أن تستمتع بكل عمل تقوم به

 تفائل وكن إٌجابٌاً 

 لا تضٌع وقتك ندماً على فشلك

 حاول إٌجاد طرق جدٌدة لتوفٌر وقتك كل ٌوم



 أنظر لعاداتك القدٌمة وتخلى عن ما هو مضٌع لوقتك

 ركز على عملك وانتهً منه ولا تشتت ذهنك فً أكثر من عمل

 توقف عن أي نشاط غٌر منتج

 أنصت جٌداً لكل نقاش حتى تفهم ما ٌقال



 قلل من مقاطعات الآخرٌن لك عند أدائك لعملك

 أسؤل نفسك دائماً ما الذي أستطٌع فعله لاستغلال وقتً الآن

 أقرأ أهدافك وخططك فً كل فرصة ٌومٌاً 

 لا تجعل من الجداول قٌد ٌقٌدك، بل اجعلها فً خدمتك



المبادئ العشرة لإدارة الوقت 

 بفاعلٌة



 المبادئ المتعلقة بالتخطٌط: أولاً 

 مبدأ التخطٌط الٌومً مبدأ تحلٌل الوقت

مبدأ تخصٌص الوقت 

 حسب الأولوٌة
 مبدأ المرونة



 مبدأ تحلٌل الوقت



لم ٌفهم المدٌر كٌف ٌصرف وقته عادة فلن ٌتمكن من إذا 

ٌنبغً علٌه أولاً . الاختٌار من بٌن الطرق البدٌلة لاستخدامه

أن ٌحدد كٌف ٌصرف وقته حالٌا وذلك باستخدام الإجراء 

الشائع والمقبول وهو تحلٌل استخدام الفرد للوقت بواسطة 

هو أول مبدأ الوقت هذا البٌانات التً تجمع عبر فترة من 

 فً التخطٌط وٌسمى مبدأ تحلٌل الوقت

من الضروري, الوقت تحلٌل الوقت من متطلبات إدارة 

كؤساس لهذا التحلٌل الاحتفاظ بجدول ٌومً للنشاطات 

دقٌقة ولمدة أسبوعٌن  ٖٓإلى  ٘ٔلتسجٌلها عبر فترات من 

 متتالٌٌن



 مبدأ التخطٌط الٌومً



التخطٌط غٌر الملائم هو السبب الأساسً للإدارة السٌئة إن 

فالتخطٌط الفعال سٌقضً على مشكلة تضٌٌع . للوقت

.  الوقت, والتوصٌات لإعداد الخطط تؤخذ أشكالاً مختلفة

فمعظم الكتاب ٌتفقون على أن الخطط ٌنبغً أن تعد ٌومٌا, 

وان تتؤلف من قائمة من الأعمال وجدول زمنً لإنجازها, 

وٌبدو أن عند تحدٌد الخطة الٌومٌة ٌجب ترتٌب الأولوٌات 

حدد الأولوٌات واتبع قراراتك " وعلٌه. للقٌام بالعمل المقرر

 ".التً اتخذتها فً ذلك

من الضروري القٌام بالتخطٌط الٌومً بعد انتهاء عمل الٌوم 

أو قبل ابتداء العمل فً الٌوم التالً, بحٌث ٌتلاءم مع 

الأهداف القصٌرة الأجل ومع المهمات, وذلك من اجل 

 الاستفادة الفعالة من الوقت الشخصً



 مبدأ تخصٌص الوقت حسب الأولوٌة



ٌجب تخصٌص الوقت المتوافر فً ٌوم العمل لإنجاز تلك 

 الأعمال التً تعتبر ذات أولوٌة عالٌة

المبدأ الثالث من مبادئ التخطٌط فهو تخصٌص الوقت حسب 

ونقوم بذلك بعد أن نكتب الأعمال المطلوب القٌام . الأولوٌة

بها فً الخطة الٌومٌة, وذلك حسب أولوٌاتها وتخصٌص 

 الوقت المتاح لإنجازها

إن طرٌقة تحدٌد الأولوٌات قد درست بشمول بواسطة 

المفكرٌن الذٌن اقترحوا تصنٌف مهمات العمل بثلاث طرق 

تعتمد طرٌقته على . تساعد فً الوصول إلى تحدٌد الأولوٌات

 ظاهرة إن الأشٌاء التً نعتبرها ملحة لٌست دائما مهمة



 مبدأ المرونة



ٌجب أن تكون المرونة من الأمور الرئٌسٌة التً تإخذ فً 

الاعتبار عند اختٌار الخطط فٌما ٌتعلق باستخدام الوقت 

الشخصً, أي انه ٌجب إلا ٌتم الإفراط أو التقلٌل من الوقت 

 المطلوب

وعند إعداد الخطة الٌومٌة ٌنبغً أن ٌدرك الفرد حدود مقدار 

.  الوقت فً ٌوم العمل الذي ٌمكن أن تجدول فٌه المهام

فالمدٌر الذي ٌخطط لملء كل دقٌقة من ٌوم العمل سٌجد أن 

 عدم المرونة فً الجدول لا ٌمكن أن ٌجعله قادرا على اتباعه

إن أي شخص فً موقع إداري مهم ٌقوم بجدولة اكثر من 

فعلى الأقل ٌمكن أن نتوقع أن . نصف ٌومه ٌكون مغالٌا

نصف وقت المدٌر سٌقضٌه فً معالجة الأزمات والطوارئ 

 .وضغوط العمل الٌومً فً منظمة كبٌرة



 المبادئ المتعلقة بالتنظٌم: ثانٌا

 مبدأ التفوٌض

 مبدأ تقسٌم النشاط 

مبدأ التحكم فً 

 المعوقات

مبدأ الإقلال من 

 الأعمال الروتٌنٌة



 مبدأ التفوٌض



إن تفوٌض كل الأعمال الممكنة بما ٌتناسب مع حدود عمل 

المدٌر أمر ضروري  لتوفٌر الوقت المطلوب للقٌام بالمهام 

 الإدارٌة

تبدأ عملٌة تحدٌد أولوٌات الأعمال وترتٌبها فً الخطة 

الٌومٌة بان ٌتم أولاً تحدٌد أي من هذه الأعمال ٌمكن 

كل الأعمال التً ٌمكن تفوٌضها ٌنبغً أن تعطً . تفوٌضها

المدٌر وقتاً حراً ٌستطٌع فً خلاله أن ٌقوم بؤعمال أخرى 

ولكً ٌتم تحدٌد الأعمال التً . لا ٌمكن لغٌره القٌام بها

ٌمكن تفوٌضها ٌنبغً على المدٌر أن ٌتبع مبادئ التفوٌض 

 المعروفة والراسخة



 (العمل) مبدأ تقسٌم النشاط 



كل الأعمال المتشابهة بطبٌعتها والتً تتطلب بٌئة وموارد 

مماثلة لإنجازها ٌنبغً أن تجمع معا فً أقسام من خطة 

 العمل الٌومٌة



 مبدأ التحكم فً المعوقات



من الضروري جدا لإدارة الوقت أن ٌكون هناك نوع من 

التحكم فً النشاطات وترتٌبها بحٌث تقل عدد ومدة 

 المقاطعات غٌر الضرورٌة



 مبدأ الإقلال من الأعمال الروتٌنٌة



إن الأعمال الٌومٌة ذات الطبٌعة الروتٌنٌة والتً تشكل قٌمة 

 بسٌطة لتحقٌق الأهداف العامة ٌنبغً الإقلال منها كثٌراً 

إن تنظٌم العمل والعاملٌن بحٌث نقلل من كمٌة العمل 

للوقت لن الروتٌنً سٌإدي إلى استخدام اكثر فعالٌة 

ٌستطٌع أي مدٌر أن ٌخلص نفسه من الأعمال الروتٌنٌة 

تعرف الأعمال الروتٌنٌة . تماما, لكن ٌنبغً الإقلال منها

بؤنها إجراءات صغٌرة كثٌرة الحدوث فً المنظمة, وٌقدر 

الوقت الذي ٌمضٌه المدٌرون فً الأعمال الروتٌنٌة بٌن 

من الوقت المتاح أمامهم% ٘ٙو % ٖٓ  



 المبادئ المتعلقة بالرقابة: ثالثا

مبدأ تنفٌذ الخطة 

الٌومٌة والمتابعة 

الٌومٌة ضرورٌان 

 لإدارة الوقت

 مبدأ إعادة التحلٌل



بعد تخطٌط وتنظٌم العمل بما ٌتفق والمبادئ ذات العلاقة 

 ٌبقى فقط تنفٌذ الخطة والمتابعة الٌومٌة

إن فكرة الرقابة من خلال الخطط والجداول أساس للإدارة 

لكً ٌحقق الهدف كما خطط .... السلٌمة ولزٌادة الفاعلٌة

.  ٌقارن الإنفاق الحقٌقً للمورد بالخطة وبالجدول.... له

ٌسمح له التباٌن بان ٌصنع قرارات تتعلق بالخطة 

وبالجدول وبالأداء, وٌسمح له بتعدٌل هذه الأشٌاء الثلاثة 

ٌتطلب . لتتلاءم مع الهدف ومع الظروف التً ٌواجهها

 الأمر استخدام المبادئ التالٌة



مبدأ تنفٌذ الخطة الٌومٌة والمتابعة 

 الٌومٌة ضرورٌان لإدارة الوقت



إن تنفٌذ الخطة أمر ضروري لوظٌفة الرقابة, إذ لا ٌمكن 

إنجاز هذه الوظٌفة إلا إذا هناك خطة أو معٌار تتم مقارنة 

فمتابعة تعدٌل الخطة والجدول والأداء . النتائج المتوقعة به

بما ٌتلاءم مع الأهداف والظروف المحٌطة هً الرقابة 

 بذاتها



 مبدأ إعادة التحلٌل



ٌنبغً إعادة تحلٌل استخدام الوقت على الأقل مرة كل ستة 

 اشهر والعودة للعادات السٌئة فً إدارة الوقت

.  وٌجب إعادة تحلٌل الوقت مرة كل ستة اشهر على الأقل

فقد وجد أن صعوبات تنفٌذ الخطة الٌومٌة تجعل معظم 

ولتفادي هذا ٌنبغً . المدٌرٌن ٌعودون لممارساتهم القدٌمة

 تكرار تحلٌل استخدام الوقت من وقت لآخر



 فن إدارة الوقت للمرأة العاملة



لتنظمً وتحققً فً ذلك أقصى 

 استفادة علٌكِ بإتباع الآتً

وجود خطة, فعندما تخططٌن لحٌاتك مسبقاً, وتضعٌن لها 

الأهداف الواضحة ٌصبح تنظٌم الوقت سهلاً ومٌسراً, 

والعكس صحٌح, إذا لم تخططً لحٌاتك فتصبح مهمتك فً 

 تنظٌم الوقت صعبة

لا بد من تدوٌن أفكارك, وخططك وأهدافك على الورق, 

وغٌر ذلك ٌعتبر مجرد أفكار عابرة ستنساها بسرعة, إلا إذا 

كنت صاحبة ذاكرة خارقة, وذلك سٌساعدك على إدخال 

 تعدٌلات وإضافات وحذف بعض الأمور من خطتك



بعد الانتهاء من الخطة توقعً أنك ستحتاجٌن إلى إدخال 

تعدٌلات كثٌرة علٌها, لا تقلقً ولا ترمً بالخطة فذلك شًء 

 طبٌعً

الفشل أو الإخفاق شًء طبٌعً فً حٌاتنا, لا تٌؤسً, وكما 

أتعلم من أخطائً أكثر مما أتعلم من نجاحً: قٌل  

ٌجب أن تعودي نفسك على المقارنة بٌن الأولوٌات, لأن 

الفرص والواجبات قد تؤتٌك فً نفس الوقت, فؤٌهما 

ستختارٌن؟ باختصار اختاري ما ترٌنه مفٌدا لك فً مستقبلك 

 وفً نفس الوقت غٌر مضر لغٌرك



 اقرئً خطتك وأهدافك فً كل فرصة من ٌومك

استعٌنً بالتقنٌات الحدٌثة لاغتنام الفرص وتحقٌق النجاح, 

 وكذلك لتنظٌم وقتك, كالإنترنت والحاسوب وغٌره

تنظٌمكِ لمكتبكِ, غرفتك, سٌارتك, وكل ما ٌتعلق بك 

سٌساعدك أكثر على عدم إضاعة الوقت, وٌظهرك بمظهر 

 جمٌل, فاحرصً على تنظٌم كل شًء من حولك

الخطط والجداول لٌست هً التً تجعلنا منظمٌن أو ناجحٌن, 

 فكونً مرنة أثناء تنفٌذ الخطط



ركزي, ولا تشتتً ذهنك فً أكثر من اتجاه, وهذه النصٌحة 

إن طبقت ستجدٌن الكثٌر من الوقت لعمل الأمور الأخرى 

 الأكثر أهمٌة وإلحاحاً 

اعلمً أن النجاح لٌس بمقدار الأعمال التً تنجزٌنها, بل هو 

 بمدى تؤثٌر هذه الأعمال بشكل إٌجابً على المحٌطٌن بك



 لصوص الوقت



وهو اللص الأكثر شهرة وتؤثٌراً , وهو التسوٌف والمماطلة 

 وتؤجٌل الأعمال

خطط عدم وجود أهداف أو 

والتؤجٌل المماطلة   

كثٌر من البشر لا ٌعرفون أولوٌاتهم , ماذا ٌقدمون وماذا 

 ٌإخرون , بؤي الأمور ٌبدأون وماذا ٌإجلون

 الخلط بٌن أهمٌة الأمور 



فقد تبدأ فً عمل شًء ثم تتوقف للقٌام بمكالمة أو لعمل شًء 

 آخر كل ذلك من شؤنه أن ٌضٌع الوقت

 عدم التركٌز 

مكالمة طارئة من صدٌق على غٌر موعد , كل ذلك ٌؤخذ من 

 الوقت الكثٌر

 المقاطعات المفاجئة 



بان تكون منهمكاً فً شًء ما ثم تتركه لتفعل شٌئاً آخر ثم 

كل ذلك ٌحتاج جهداً مضاعفاً .. تعود لما بدأته  

 المجهود المكرر 

بؤن نخطط وننظم أمورنا بشكل غٌر منضبط فما ٌستغرق 

ٌوماً نخطط له ٌومٌن وما ٌستغرق أسبوعاً نخطط له ٌومٌن , 

 كل ذلك من شؤنه أن ٌشٌع الفوضً فً حٌاتنا

 التخطٌط غٌر الواقعً



أوراقك مبعثرة , حاجٌاتك مهملة دائم البحث عن هاتفك 

 ومفاتٌحك وحقٌبة عملك كل هذه الأشٌاء تضٌع الوقت

 عدم النظام 



 نشاهد هذا الفٌدٌو

 استغل وقتك بما ٌعود علٌك بالنفع





 كلمات فً إدارة الوقت



 ٔ الوقت هو الحٌاة تنقضً بانقضائه و تنتهً بانتهائه

 ٕ لٌست المشكلة فً قصر الوقت بل فً كٌفٌة إدارته بفعالٌة

 ٖ تذكر أن هناك الكثٌر الذي ٌمكن تعوٌضه فً هذه الحٌاة إلا الوقت

 ٗ تٌقن أن نشاطك الٌومً ٌتماشى مع أهدافك

 ٘ اسؤل من حولك إبداء رأٌهم فً كٌفٌة إدارتك لوقتك



 ٙ تبدأ إدارة الوقت بإدارة الأفكار و المشاعر أولا

حلل ما تقوم به ٌومٌا , و حاول تحسٌنه و تطوٌره لتقوم 

 به بطرٌقة أفضل و بوقت أقل
7 

 8 ارات الحفاظ على الوقت لا تعنً أبدا العجلة أو التسرع

 9 ذكر نفسك بؤن هناك الكثٌر لتقوم به فابدأ بالتنفٌذ فورا

فالأقل أهمٌة , ...الأهم أولا ... رتب أولوٌاتك لكل ٌوم 

 وابدأ بتنفٌذ الأهم
ٔٓ 



تذكر أن بعض الوقت سٌضٌع حتما بسبب ظروف لا 

 تملك السٌطرة علٌها , فلا تغضب و تابع تطبٌق برنامجك
ٔٔ 

تذكر أن ضبط الوقت من ضبط النفس , فالعجز عن 

 ضبط الوقت هو عجز عن ضبط النفس
ٕٔ 

 ٖٔ إن لم تتحكم فً وقتك تحكم فٌه الآخرون من حولك

 ٗٔ حدد ما ٌجب إنجازه و قم بذلك سواء أحببت ذلك أم لم تحبه

 ٘ٔ كن صادقا مع نفسك عند قٌامك بؤي عمل




