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إدارة الوقت



:الوقت لبعض الأشخاص



:ولآخرين



:ولقسم آخر



:سؤال مهم ورئيسي

؟يديركالذيهوالوقتأمالوقتتديرأنتهل•



كيف نقضي يومنا؟؟؟: تمرين

عدد الساعات ضربععدد الأيام بالأسبوعدد الساعات اليوميةالنشاط

بالأسبوع

7xالنوم

7xالاكل

7xاعمال بيتية

7xالعمل

7xةأنشطة اجتماعي

7xدينيةفروض



:ماذا نعني بإدارة الوقت

هي الطرق والوسائل التي تساعد 

المرء على الاستفادة القصوى من 

وقته في تحقيق أهدافه وخلق 

تالواجباالتوازن في حياته ما بين 

والأهدافوالرغبات

الاستفادة من الوقت المتاح والمواهب 

الشخصية المتوفرة لدينا لتحقيق 

الأهداف المهمة التي نسعى لها في 

مع المحافظة على تحقيق , حياتنا

متطلبات العمل والحياة بين التوازن

حاجات الجسد والروح وبين , الخاصة

والعقل 



:  ما هي الإدارة

قيقوتحالكفاءةرفعبهدفللمواردالأمثلالاستخدام•

:علىالقدرةذلكيتطلب,محددةأهداف

التخطيط-1•

التنظيم-2•

التوجيه-3•

والتقييمالمتابعة-4•



:مفهوم إدارة الوقت

مننوعفهي,الذاتإدارةأولاا تعنيالوقتإدارة•

.بنفسهنفسهالفردإدارة

هابمباشرتنقومالتيالأعمالإدارةهيالوقتإدارة•

.ساعة24يومياا ,المتاحالوقتحدودفي

وفرضالوقتترويضمحاولةهيالوقتإدارة•

.ليناعسيطرتهيفرضأنمنبدلاا ,عليهسيطرتنا

.والشخصيةالسلوكإدارةهيالوقتإدارة•

.لناالمتاحللوقتأفضلاستغلال•



:معوقات تنظيم الوقت

.خططأوأهدافوجودعدم•

.الوقتتنظيممعوقاتأشدوهذاوالتأجيلالتكاسل•

.الواجباتمنالكثيريضيع,النسيان•

,ملحةأومهمةتكونلاقدوالتي,الآخرينمقاطعات•

"لا"قولتتعلمأنعليكلذا,لباقةبكلمنهماعتذر

.الامورلبعض

التنظيمفيالاستمرارعدمأو,الأعمالإكمالعدم•

.التنظيماوةالفكرتجاهالسلبيالتفكيرأوالكسلنتيجة



:لصوص الوقت

المقاطعات والزيارات المفاجئة•

الاتصالات الهاتفية غير المنتجة وغير الهادفة•

الاجتماعات غير الفعالة•

التأجيل بأعذار واهية•

الأهداف غير الواضحة•

الضجيج /المؤثرات البصرية الملهية•



:تتمة لصوص الوقت

(النقص في المعلومات)المعلومات الضعيفة •

عدم تحديد الأولويات•

“لا”عدم القدرة على قول •

عدم تخطيط الوقت•

انخفاض الروح المعنوية•

الإصغاء غير الجيد•



أربع قواعد لإدارة وقتك بفاعلية

حدد  أهدافك وأولوياتك•

“لا”كن قادراا على قول •

أتقن فن الاتصال الهاتفي•

التزم الاستراتيجيات الذكية•



:تحديد الأهداف يعني

أهداف محددة •

متفق عليها•

واقعية ممكنة التحقيق•

مرتبط إنجازها بزمن•



!!“لا”القدرة على قول 

خسارةدون“لا”قولمنتمكنكالتيالوسائل•

:الآخرين

منفرولامرتفعغيروبصوتبتأدب“لا”قل•

البدائلذكرمع“لا”قل•

الرفضوأسبابالمبرراتذكربعد“لا”قل•



:أتقن فن الاتصال الهاتفي

معهالتتعامالتيالهواتفبأرقامخاصدليلبإعدادقم•

.باستمرار

أجوبةوقدم,الهاتفيةالمكالماتمنالهدفحدد•

.للأسئلةمختصرة

.بهاتبدأأنقبلالمكالمةزمنحدد•

خلالالمكالماتعلىبالردأسرتكأفرادأحدكلف•

.انشغالك

عندتحتاجهاالتيوالملفاتالأوراقكلاجمع•

.المكالمة



:نصائح لاستغلال الوقت

.بهتقومعملبكلتستمتعأنحاول•

.إيجابياا وكُنتفاءل•

.فشلكعلىندماا وقتكتضيعلا•

.يومكلوقتكلتوفيرجديدةطرقإيجادحاول•

.تكلوقمضيعهوماعنوتخلىالقديمةلعاداتكأنظر•

وقتيلاللاستغفعلهأستطيعالذيمادائماا نفسكاسأل•

.الآن



:تتمة

احالصبمنأوتسبقهالتيالليلةمنليومكخطط•

.مبالأهوابدأأهميتهاحسبالأولوياتوضع,الباكر

كثرأفيذهنكتشتتولامنهوانتهيعملكعلىركز•

.عملمن

.منتجغيرنشاطأيعنتوقف•

.لكامبشكلخططكتنفيذتستطعلمإنتقلقلا•



التزم الاستراتيجيات الذكية

كن حازماا •

لا تبدأ دائماا من الصفر•

درّب نفسك على إنجاز العمل•

كوّن علاقات إيجابية مع زملائك•

تعرّف على مضيعات وقتك وتجنبها•

تعلمّ القراءة السريعة•



:تتمة

مللتعلكفرصالأخطاءإلىوانظرمتفائلاا كُن•

بتوتيركللآخرينتسمحلا•

سيطرتكتحتالتوترضع•

فسكبنوالافتخارالثقةتعززإيجابيةأشياءا قلُ•

جيدبعملتقمُعندمانفسكهنيء•

قواكلشحنوالآخرالحينبينإجازةتأخذأنتنسىلا•



:1الخلاصة رقم 

تغلهتسأنوتستطيعوقتكعنالوحيدالمسؤولأنت•

كنيمولاثابتةبسرعةيسيرفالوقت,لهوتخطط

.ننحوليسالوقتيمضيفالذيتأخيرهأوتقديمه

ولانالآخريوقتتسرقفلانوعيةولهكميةلهالوقت•

.وقتكيسرقونتدعهم



:2الخلاصة 

وفرضالوقتترويضمحاولةهيالوقتإدارة•

.عليناهسيطرتهويفرضأنمنبدلاا ,عليهسيطرتنا



أتمنى أن تصلوا لهذه النتيجة



شكراً على الاصغاء

كنت معكم
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