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 : نقصان دون زيادة او الوقت لمحدد لها فيل  حتى تنجز الاعما

 

 . العمل يتُوسَّع لكي يملأ الوقت المتاح لإنجازهلا تترك  ▪

 .بداية ونهاية لكل عملحدد وقت  ▪

تفتح ▪ ام  لا  حتى    ام الباب  الواهية  تقعالاعذار  دائرة   في   لا 

  .والتأجيلالتسويف 

قو ▪ القدرة على  وقت طيل  ت  التي  الواهية  للأعذار"  لا  لامتلك 

 . فائدةالعمل دون 

ما ننجزه في ثمان ساعات قد ننجزه في ست أو أربع تذكر أن  ▪

 .ساعات

                                        

 د. محمود فتوح سعدات  
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 حيم لر الرحمن ابسم الله 

 

 مقدمة: 

 صاحب  على وأثني سلطانه، ه وعظيممت عظ بجلال يليق مباركا، طيبا كثيرا حمدا الله أحمد 

 وأمام أشرف المرسلين، على وأسلم وأصلي ر،يخ لكل والموفق كل شيء، على والقادر الفضل،

 ارتنواس هداه، اتبع ومن أجمعين، وصحبة آلة وعلى ين،الأم لو الأ علمالم د محم سيدنا النبيين

 وبعد: الدين إلى يوم بدعواه

الناس أن يومهم الخاصة  يشتكي كثيرُ من  المهام  بهم، وفى هذا الصدد    لا يكفي لإنجاز 

لابرويار: دو  جان  ضيق "  يقول  من  يشكون  من  أول  هم  وقتهم  استخدام  يسيئون  الذين  أولئك 

كيفية استغلاله، إذن ما هي الطريقة المثلى لإدارة    في  نفسه بلالوقت    يف  ة ليست المشكل،  "الوقت 

هذا    فيتقانها للتغلب على سوء استغلال الوقت،  الوقت بشكل جيد، وهل هناك مهارات يُمكن إ

تناولت أفضل الطرق لتنظيم    التي ت العالمية  رة الوقت وأهم النظرياسنتعرف على كيفية إدا  الكتاب 

 .ل أمثلشكب تغلالهقت واسالو 

اشتوي المل  الأول موضوع    أبواب،  خمسحالي على  لكتاب  الباب  من حيث   الوقت يتناول 

  ، هفوائد و   ،ماهيتهمن حيث    إدارة الوقت ويعرض الباب الثاني موضوع    .هعأنوا و ،  هفوائد و   ،ماهيته

الوسااو  إدار ئل  في  للوقت تعراض  اسو ،  تهلمساعدة  الناجحة  الإدارة  ومهاراتهامبادئ  ن  حي ي  ف  .، 

ايتناو  ال  الحد لثلباب  موضوع  الث  عن  الوقت يث  تنظيم  تن  نظريات  مناول  وقد  نظرية    :كل 

إيزنهاورالأولويات   )و   ،()مصفوفة  باريتو(80/20نظرية  )مبدأ  لباريتو  باركنسون و   ،(  ،  قانون 

الاستعراض    لىا  بالإضافة الوقت   ى ر خ الأنظريات  بعض  ل يتناو حين    في   بشكل موجز.  لتنظيم 
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عن  حد ال  رابعلالباب  ا فشل  علاج    موضوعيث  الوقت مرض  حيث    إدارة  والمراحل   ،ماهيتهمن 

لعلاجه ال  .الخمس  يتناول  الوقتع  ضو مو   الخامسباب  وأخيرا  عن  وأقوال  خلال   حكم  من 

والامثال  أاستعرض   الحكم  الوقت برز  لبعض  ستعر ، واعن  والادباء   أقوال اض  والباحثين    العلماء 

 .عن الوقت 

عددة أن أكون قد وفقت في إعطاء  المت هذا الكتاب ت عال موضو من خلام الختا فينى متأو  

دا  قيما  للمكتبة العربية التي  للقارئ، وزا  ليكون عونا    ،هكيفية ادارة الوقت وتنظيمورة جلية عن  ص

 .لجامال  فيالعلمية  جعكتب والمرالى مزيد من الما زالت بحاجة إ

 

 وفيق والله وليّ الت

 د. محمود فتوح سعدات                                                    
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 الموضوعات فهرس 

 

 الصفحة الفصل الباب

 5 مقدمة مقدمة الكتاب

 7 ات فهرس الموضوع

 10 الباب الأول: الوقت الباب الأول: الوقت 

 13 الثاني: مضيعات الوقت صل الف

 18 الفصل الثالث: أنواع الوقت 

إدارة   الباب الثاني:

 الوقت 

 

 24 إدارة الوقت  وم ول: مفهفصل الألا

 28 أهمية إدارة الوقتالفصل الثاني:  

 35 رة الوقت لوسائل المساعدة في إداالفصل الثالث: ا

 42 مبادئ الإدارة الناجحة للوقت الرابع:  الفصل

 47 مهارات إدارة الوقت مس: الفصل الخا

  :الثالثالباب 

 نظريات تنظيم الوقت 

 

 50   (فة إيزنهاورفو مص)ويات ولالفصل الأول: نظرية الأ

 56 ( لباريتو )مبدأ باريتو(20/ 80الفصل الثاني: نظرية ) 

 59 ون الفصل الثالث: قانون باركنس 

 61 لتنظيم الوقت  ى ر الفصل الرابع: نظريات أخ
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 ضوعات مو الفهرس 

 

 الصفحة الفصل الباب

علاج   الباب الرابع:

إدارة مرض فشل 

 الوقت 

 

 68 لوقتة ادار ض فشل إاهية مر الفصل الأول: م

 75 الفصل الثاني: مرحلة تحليل الوقت

 81 الفصل الثالث: مرحلة التخطيط 

 108 تنظيم الفصل الرابع: مرحلة ال

 123 الفصل الخامس: مرحلة التنفيذ 

الباب الخامس: حكم 

 ل عن الوقت وأقوا

 

 130 عن الوقت   الفصل الأول: حكم

 136 الفصل الثاني: أقوال عن الوقت 

 148 ية عن الوقت بية وغربأمثال عر : لث الثا الفصل

 152 ة متاالخ خاتمة الكتاب 

 157 ع راجالم
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 الباب الأول: الوقت

 

 
 

 

 ماهية الوقت الفصل الأول:

 الفصل الثاني: مضيعات الوقت

 ع الوقتالث: أنوا الفصل الث
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 الفصل الأول: ماهية الوقت 

 

 تمهيد:

الفاشلين في هذه الحياة،  حين و الناجما بين    د الفارق الوقت هي التي تحد تعد الاستفادة من  

داف التي يرغبون  المشتركة بين كل الناجحين هو قدرتهم على موازنة ما بين الأهإذ أن السمة  

تحقيقها والو  إدارتهم في  تأتي من خلال  الموازنة  اجبات اللازمة عليهم تجاه عدة علاقات، وهذه 

الإ وهذه  قبل كل شد لذواتهم،  تحتاج  للذات  أهداف    يءارة  تسيرإلى  إذ لا   ورسالة  هداها،  على 

ن حياته ستسير في  يم الوقت او إدارة الذات بدون أهداف يضعها المرء لحياته، لأ إلى تنظحاجة  

ن حققت شيء فسيكون  كل الاتجاهات م ما يجعل من حياة الإنسان حياة مشتتة لا تحقق شيء وا 

 .هداف معينةنتيجة عدم التركيز على أ  كلذلك الإنجاز ضعيفا  وذ 

 

 تعريف الوقت:

نطوعها التي  الخام  المادة  اعمال    هو  من  نريد  ما  لنفعل  ناجحة  حياة  اجل  نشاء من  كما 

 يد من غايات ا نريد من اهداف ونصل الى ما نر ونحقق م

استغلال   يعد  أفضل  نستغله  كيف  نعرف  أن  فلابد  هنا  ومن  هذا،  لكل  السبيل  هو  الوقت 

 .ريد ما ن ل حياة ناجحة نحقق فيها المؤثرة من أجخام الفعالة و كن وكيف نجعل منه المادة المم

 

 :الوقت)طبيعة( خصائص 

 يتسم الوقت بمجموعة الخصائص، هي: 
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 .نسانالوقت أغلى وأنفس ما يملكه الإ •

 .الوقت مورد محدد  •

 .الوقت لا يمكن تعويضه •

 .الوقت يمضي سريعا •

 .هاستغلال الوقت يزيد من قيمت  •

 !ما مضى منه لا يعود  •

 و استئجاره ن شراووه ا يمك لا  •

 ي اخرلا يمكن اطالته او استبداله بش •

  

 الوقت )طبيعة( خصائص  يوضح  (1) شكل
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 : وقتال أين يذهب

عدد الساعات  النشاط 

 يوميا

عدد الأيام 

 في الاسبوع 

 عدد الساعات ضرب 

 في الأسبوع 

 X 56 7 8 النوم 

 X 10:30 7 1:30 كلالأ

لى الجامعة و  نقال م الانت   X 7:30 5 1:30 ا 

 X 7 7 1 والعبادات  ينيةض الد الفرو 

 X 7 7 1 إلخ  تلفزيون،، ةقراءال :هوايات 

 X 40 5 8 ساعات المحاضرات 

 128 المجمـــــــوع  21 وع اليومي مـــالمج

   ساعات  3 الوقت اليومي المتبقي للدراسة

 X 6 2 3 . الخزيارات. ،اجتماعيةأنشطة 

المجموع    

 الاسبوعي 

134 

ت  ساعاعدد 

 168الاسبوع 
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 مضيعات الوقت : الثانيالفصل 

 :تمهيد

وزيادة  ترتب على الحياة  ع  زيادةالمسؤوليات    تقدّم  االأعباء  أفراد  وانبثق عن  لى  لمجتمع، 
التكنولوجية دورا  مهما    ذلك مزيدا  من الثورة  في   الضغوط والالتزامات في العمل والبيت، ولعبت 

استثمار وقتنا الاستثمار    كل ما هو مطلوب منا أو حتىذلك، فأصبحنا لا نجد وقتا  كافيا  لإنجاز  
تنا في أمور غير مجدية ولا تنفعنا أو  قو   الأمثل. فأمسينا في صراع دائم في سبيل عدم إضاعة

 .حتى لا تحقق أهدافنا

ات الوقت مفهوم ديناميكي يتغير بتغير الظروف والأزمات والأمكنة.  مضيع  مفهوميعتبر  و 

ها الأنشطة التي تأخذ وقتا وهي أنشطة غير ضرورية  وقت على انمضيعات ال  ويطلق مصطلح

 مناسبا.  ء نشاط لا يعطي عائدادار ملائمة من خلال أغي وتستخدم الوقت بطريقة

 

 تعريف مضيعات الوقت: 

شارد مضيعات الوقت بأنها " كل ما يمنعك من تحقيق أهدافك ريت، و يعرف كل ماكانزي 

 بشكل فعال.

 : تصنيف مضيعات الوقت

يمكن  والتي  يمكن تصنيف مضيعات الوقت إلى سبع مجموعات حسب الوظائف الإدارية  

 التالي: الجدول  في هاإيجاز 
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 تصنيف مضيعات الوقت ( يوضح 1ل )جدو

 مضيعات الوقت  المجموعة 

 :التخطيط

 

 اهداف او أولويات او خطط  وجود عدم  •

ات طيلة  انتهاج أسلوب الإدارة بالأزمات والذي ينتج عنه تغيير الأولوي •

 الوقت

 محاولة القيام بأمور كثيرة في نفس الوقت  •

 تقديرات غير واقعية للوقت  •

 خ( مواعيد مقابلات … ال رات،تظار )انتظار طائنالا •

 السفر •

 العجلة وعدم الصبر  •

 التنظيم

 

 طاولات المكتب المزدحمة( م الشخصي )عدم التنظي  •

 خلط المسؤولية والسلطة •

 ازدواجية الجهد •

 تعدد الرؤساء  •

 ل الورقية والروتينية عماالأ •

 نظام سيء للملفات  •

 ئمة لام معدات غير ملائمة او تسهيلات مالية غير •
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 التوظيف 

 

 دربون او غير اكفاءغير م ون ظفمو  •

 الزيادة او النقص في عدد الموظفين  •

 ستقالات لتأخر والاالتغيب وا •

 الموظفون الاتكاليون  •

 روتينية التفويض غير الفعال، والاشتراك في تفاصيل  • التوجيه

 نقص الدافع واللامبالاة  •

 نقص في التنسيق في العمل  •

 الاتصالات 

 

 يرة ث كالالاجتماعات  •

 ت ن اليات الاتصالافقداعدم وضوح او  •

 حمى المذكرات الداخلية والاتصالات الكثيرة الزائدة •

 غياب الاتصالات  •

 التأجيل والتردد  • صنع القرارات

 طلب الحصول على كل المعلومات  •

 قرارات سريعة  •

 الرقابة 

 

 المقاطعات الهاتفية  •

 الزائرون المفاجئون  •

 ”عدم القدرة على قول “لا •
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 كاملة او متأخرة  ريغ معلومات  •

 نضباط الذاتي الا  نقص  •

 ترك المهام دون إنجازها  •

 ارير المتابعة فقدان المعايير والرقابة وتق •

 المؤثرات البصرية الملهية والضجيج  •

 الرقابة الزائدة •

 عدم العلم بما يجري حولك •

 عدم وجود الأشخاص الذين تريدهم للنقاش  •

 

 :الوقتتدريب على التعامل مع مضيعات 

 ، وخارجية( لوقتك؟مضيعات )شخصية خمس جدول التالي أهمالي فدون  (أ

 ، والخارجية(  شخصيةمضيعات وقت العمل )ال( يوضح 2جدول )

 المضيعات الخارجية  المضيعات الشخصية

1 ) 1 ) 

2 ) 2 ) 

3 ) 3 ) 

4 ) 4 ) 

5 ) 5 ) 
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هــدر وت قتــكالقائمــة تذخــذ الكثيــر مــن و  شخصــية( فــيمضــيعات ) ثــلاثحــدد ا ن أهــم  (ب

 عمله أمامها؟ م حدد ما تستطيعث كثير من جهدك؟ال

 

 ما تستطيع عمله أمامها و مضيعات )شخصية(  ثلاثأهم  ( يوضح3جدول )
 ما تستطيع أن تفعله حيالها  المضيعات الشخصية

1 ) 1 ) 

2 ) 2 ) 

3 ) 3 ) 

 

مـن  در الكثيـروتهـوقتـك  القائمة تذخذ الكثير مـن خارجية( فيمضيعات )  ثلاثج( حدد ا ن أهم  

 ما تستطيع عمله أمامها؟ ثم حدد ؟جهدك

 ما تستطيع أن تفعله حيالها و مضيعات )خارجية(  ثلاث أهم  ( يوضح4جدول )

 ما تستطيع أن تفعله حيالها  المضيعات الخارجية 

1 ) 1 ) 

2 ) 2 ) 

3 ) 3 ) 

تين فدددي الخطدددو هدددا دونت والخارجيدددة( التدددي الشخصدددية،د( عنددددما تتخلصدددي مدددن المضددديعات الأخدددرى )

والخارجيدددة(  الشخصدددية،قدددومي بتكدددرار تلدددك الخطدددوتين مدددع المضددديعات ) (،)ج (،)ب  ةقالسددداب

 لديك.ن تقضي على كافة مضيعات الوقت الأخرى إلى أ
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 أنواع الوقت : الثالثالفصل 

 :نواع الوقتأ

 :د تقسيمات الوقت فنجد البعض يقسمه إلى ما يليعد تت

 
 نواع الوقتأ( يوضح 2شكل )

 

 :(Creation Time)وقت الإبداعي لاأ()

داراته، وكل  هذا الوقت للدارسة والبحث والاستقصاء والتخطي  يتمُّ استغلال ط لفَهْمِ العمل وا 

نْ ثَمَّ اقتراح الحلول الكفيلة ن أمور أخرى؛ مثل الأولويات، ومضيعات الوقت، ومِ ما يرتبط به م

 .داريةالإ تاج والفعاليةق مستوى عالٍ للإن التي تضمن تَحقي

  

 :(preparatory Time)تحضيري ال تالوق)ب( 

يز بيئة  يتم فيها جمعُ المعلومات والحقائق، وتَجهوهي الفترة التي تسبق العمل الفعلي؛ حيث 

 .هد والوقت العمل؛ بحيث يُمكن إنجازه بأقل تكلفة في الج

  



19 

 

 :(productive time)الوقت الإنتاجي )ج( 

سي للإنتاج، على أنْ يكونَ هناك نوع  اس لأتنفيذ البرنامج افي الوقت الأمثل وهو استخدام 

نتاجية من المواءَمة بين الأوقات الثلاثة؛  .لتكونَ الاستفادة أكثرَ فاعلية وا 

  

  :(Overhead Time)الوقت المباشر أو العام  )د(

ى ككل، منها عل الوقت الذي يستغل للأمور الفرعية، التي لها تأثيرها على المنظمة وه

المرتبطة بمدى ارتباطِ المسؤولين في المنظمة بالأنشطة الثقافية،  ةشطبيل المثال: الأنس

 .ماعية، والاقتصاديةوالاجت

  

 :في حين نجد البعض ا خر يقسم الوقت إلى ما يلي

: و إدارته أو الاستفادة منه في غير ما خصص لهتنظيمه أ  وقت يصعب  الأول:النوع   •

الوقت   فيوهو  نقضيه  محا  الذي  الأساسية،  والعلاقات ا  ثلجتنا  والراحة  والأكل  لنوم 

لا وقت  وهو  المهمة.  والاجتماعية  ما   الأسرية  غير  في  كثيرا   منه  نستفيد  أن  يمكن 

 ة.توازننا في الحيا خصص له وهو على درجة من الأهمية لحفظ

دارته  الثاني:النوع   • تنظيمه وا  الذي نخصصه    :وقت يمكن  الوقت  نا  للعمل، ولحيات وهو 

من حيث   التحدي الكبير الذي يواجهنا  ع بالذات من الوقت يكمنو نالالخاصة، وفي هذا  

 .استغلاله الاستغلال الأمثل، و ن هذا الوقت فادة م الاست كيفية

 : وقت الخمول( الذروة،أنواع الوقت الذي يمكن تنظيمه )وقت 

 هما:  ،نوعين إلىالوقت الذي يمكن تنظيمه ينقسم 
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 مه ي ظت الذي يمكن تنالوق  اعأنو ( يوضح 3ل )شك

 

الأول ▪ الذروةالنوع  وقت  في    ::  نكون  وقت  الذ هو  وحضورنا  نشاطنا  هني  كامل 

 )وقت الذروة(. 

الثاني ▪ الخمول النوع  وقت  وحضورنا    نكون وقت  هو    ::  تركيزنا  حالات  أقل  في 

 (. ي )وقت الخمولالذهن

 

ذا مدددا أردندددا أن ندددنظم وقتندددا فانددده يجدددب عليندددا     مثدددمددده ت الدددذي يمكدددن تنظيوقدددأن نبحدددث عدددن ال وا 

باعتبداره وقدت الإنتداج نتعرف على الجزء الذي نكون فيه في كامل نشاطنا )وقت الذروة( ونسدتغله 

مدع  الإنسدان،لخمدول لددى ويبين الشكل التدالي أوقدات الدذروة وا    والعطاء والعمل الجاد بالنسبة لنا.

 غيره.ن ات ذروة تختلف عكل واحد منا لديه أوققد يكون  هأن مراعاة
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 أوقات الذروة )النشاط( والخمول لدى الإنسان طبقاً لبعض الدراسات ح( يوض4)شكل 

 

   (:النشاط )ى استغلال أوقات الذروة ب علتدري

م والليلة لوقت الذروة لديك في اليو ( أسفل الفترة المناسبة  ضع في الجدول التالي علامة )

 (؟ ةفي حالة عدم المناسب  )يمكن تعديل وقت الفترة

 

 الفترة الصباحية

7-11 

 فترة ما بعد الظهر 

12.5-2 

 الفترة المسائية

7- 9 

 فترة أخرى 
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من   كل  في  بها  القيام  يمكنك  التي  )الأعمال(  والمسئوليات  المهام  أهم  التالي  الجدول  في  دون 

  الخمول؟قات الذروة وأوقات أو 

 

 الخمول  تقاها في أو ك القيام بنأعمال يمك أوقات الذروةأعمال يمكنك القيام بها في 

1 )  

2 )  

3 )  

4 )  

5 )  

6 )  

7  )  

8  ) 
 

9 )  

10 )  

 

ذا ما أردنا أن ننظم وقتنا فانه يجب علينا أن نبحث عن الوقت الذي يمكن تنظيمه ثم   وا 

نتاج  نستغله باعتباره وقت الإعلى الجزء الذي نكون فيه في كامل نشاطنا )وقت الذروة( و   نتعرف

 اد بالنسبة لنا، كما يمكن تنظيم وقت الخمول والاستفادة منه ايضا.جلال والعطاء والعم
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 إدارة الوقت باب الثاني:لا

 

 

 إدارة الوقت  الفصل الأول: مفهوم 

 الوقتأهمية إدارة الفصل الثاني: 

 لوسائل المساعدة في إدارة الوقت االفصل الثالث: 

 جحة للوقت النا مبادئ الإدارةابع: الفصل الر 

 مهارات إدارة الوقت: الخامسل فصال
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 إدارة الوقت مفهوم الفصل الأول: 

 

 :إدارة الوقتخية عن نبذه تاري

تايلور(  حاولاتم-1 الوقت    :)فردريك  إدارة  )فردري  حاولات مترجع جذور  تايلور(  إلى  مؤسس  ك 

تغرقه سلذي ين الزمحركة؛ أي: ان والاسةَ عامِلَيِ الزمدر والذى سعى الى  مدرسة الإدارة العِلْمِيَّة،ُ   

اخ وكيفية  بنشاط معين،  القيام  أو  ما،  تأدية عملٍ  للحصول على  العامل في  الزمن؛  تصار هذا 

لذ  وأقل جهد؛  أقلِّ وقت ممكن،  العمل في  أسلوبِ  إلى  يلجأ  نراه  العمل، عن طريق  ا  م في  تحكُّ

الشخص؛   بها  يقوم  التي  الحركات  والرفع،  تَحديد  الدفع  والاستوالانمثل  ولقد  اوغيرهة،  دار ثناء   ،

العامل بدقة مُتناهية يشبه في انضباطه    استطاع )فردريك تايلور( أنْ يَصِلَ إلى تَحديد ما يقوم به 

 .  الآلة المستخدمة

  

الزوجين    -2 جلب)محاولات  وليليافرانك  جلبرترت  الزوجين    تعد   (:ن  جلبرت  )محاولات  فرانك 

يسمى  (لبرت وليليان ج فيما  البدراس"،  و ات  لدراسات  "قتالو حركة  إكمال  وهي  تايلور) ،  (  فردريك 

بعد أنَّ والِدَهم كان يطبق    كل حركة، ولقد ذكر أبناؤهما فيما  للحركات التي يُؤديها العامل ووقت 

القميص في العراوي أسرعُ لو حصل   (زراير) فقد لاحظ أنَّ إدخالَ الأفكار نفسها داخل المنزل،  

عن   (ثانية  (401)   اختصر الوقتَ في حلاقة ذقنه إلىه  أنَّ ، كما  )وانٍ ث ث لاث(ن أعلى، ويستغرق  م

حلا آلتي  استخدامه  واحدة  (قة  طريق  من  ينفق  )بدلا   كان  أنه  ذكروا  كما  مُعينة،  وبحركات   ،

 .ا يعني أن أسرعَ طريقة ليس بالضرورة أكفأَهادقيقتين لتضميد جراحه، وهذ 

https://www.alukah.net/culture/0/27270/#_ftn2
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لمؤلفه  (THE time Management) "إدارة الوقت "يعد كتابُ    :)جيمس ماكيي(  حاولاتم  -3

شامل، ومن أشهرِ  م أولَ مُحاولة للكتابة عن إدارة الوقت بشكل  1958)جيمس ماكيي( في عام  

الإدارة  صين في  المتخصِّ والمعروفة عند  تشعر" :هي  عباراته،  الوقت  بنقصٍ   إذا كنت    اءَ أثن في 

 ."عملك، فهذا مُؤشر بأن مهارتك الإدارية تتجه نَحو العدم

  

الوقتعدالظهور    -4 إدارة  تناولت موضوعَ  التي  والمقالات  الكتب  بادارة    :يد من  الاهتمامُ  زاد 

رة الوقت، ومن  مقالات التي تناولت موضوعَ إداكبير، وظهرت العديد من الكتب وال  الوقت بشكل

 :اللمجا اشهورة في هذ ب المالكت

 .)دركر بيتر) المعروفللكاتب والباحث  "المدير الفعال" كتاب  •

 (. روزماري ستيوارت )للباحثة  1967عام   "مديرون ونشاطاتهملا"كتاب  •

 . )ي كنز لما) 1972عام   "مصيدة الوقت "كتاب  •

 

  دُ ذلك العدي  بعد  جاء  : إدارة الوقتالعديد من الدراسات والأبحاث التي تناولت موضوعَ ظهور    -5

راسات والَأبْحاث في مَجال إدارة ا نم  : لوقت المؤلفين الذين قاموا بالعديد من الدِّ

الغربية: ❖ من  الدراسات  عدد  الوقت،    ربيةغالالدراسات    ظهرت  إدارةَ  تناولت  مثل: التي 

ستيوارت )  سةدرا على  (روزماري  دراسة   أجرت  حيث  مستويا  16؛  من  إدارية مدير ا  ت 

بعضِ وتَوصمُختلفة،   إلى  النتاال  لت  من)امةهئج  كل  دراسات  بالإضافة  هذا  جوزيف  ، 

 . )روس ويبر(، و)كوبر
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من  :العربيةسات  الدرا ❖ عدد  الوقت،    العربيةالدراسات    ظهرت  إدارةَ  تناولت  مثل: التي 

  عن إدارة الوقت في الأجهزة الحكومية في المملكة العربية   ر عصفور حمد شاكم  دراسة

أبو شعرة عن الدوام الرسمي في  وعبد الرزاق  ةز لعراسة محمد ام، ود 1982عام   السعودية

 .العربية السعوديةالأجهزة الحكومية في المملكة 

 إدارة الوقت:تعريف 

 منها:إدارة الوقت، و العلماء والباحثين حول تتعدد تعريفات 

لبية بعضِ العادات الس  مهارات سلوكية تعني قدرةَ الشخص على تعديل سلوكه، وتغيير ▪

 . حياته؛ لتدبير وقته واستغلاله الاستغلال الأمثلفي ها التي يُمارِسُ 

 المسموح به لتحقيق غايةٍ ما. صائب للوقت المحدد و الاستخدام الجيد وال ▪

 علم وفن الاستخدام الرشيد للوقت ▪

استثمار ▪ بشكل  علم  والم  الزمن  والتنظيم  التخطيط  على  قائمة  عملية  وهي  تابعة  فعّال، 

 ز والاتصال.لتحفيوالتنسيق وا

 .أي شيءلأندر عنصر متاح للمشروع، فاذا لم نُحسن إدارته فاننا لن نُحسن إدارة ة ار د إ ▪

الاستخدام   ▪ تحقيق    الأمثلهو  بهدف  والتنظيم    أهدافللوقت  للتخطيط  وذلك  محددة 

 حددة.بات خلال فترة زمنية مالمتابعة والتقييم الفعال للناشطة والواجوالتوجيه و 

استثمار الوقت والاستفادة منه قدر الإمكان بكل فعالية  م ب دارة التي تهتم الإأحد فروع عل ▪

فرص إضاعته وهدره دون جدوى، وتسخيره بزيادة إنتاجية العاملين في  وكفاءة، والحد من  

  .د وقت محد 
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العمل   ▪ وقت  فيتنظيم  المقرر  في   الرسمي  الوقت  هذا  استغلال  يجب  بحيث  المؤسسة 

 .وجه الأعمال على أكمل إنجاز

في تحقيق أهدافه عين المرء على الاستفادة القصوى من وقته  التي تئل  وساهي الطرق وال ▪

 .الأهدافو  والرغبات وازن في حياته التلق خو 

الحياة سوا ▪ ما هو مهم في  بشأن  القرار  اتخاذ  قدرة على  أو هي  العمل  ذلك في  ء كان 

ح أو  الشخصية  حياتك  في  أم  عند المنزل  في  تى  الأولويات  الأعمال بعض    وضعك 

ك لتالتي نحتاجها و لوقت الكافي لإتمام الأعمال التي يجب أن ننجزها و نا اح ليتابحيث  

 المهمة أيضا 

تثمار هي عبارة عن أسلوب إداري يلجأ إليه المديرون في مختلف المستويات الإدارية لاس  ▪

  ثل يتمو   لمهام المناطة بهم,االوقت المتاح إليهم في المنظمة أحسن استغلال في إنجاز  

الأسلو  اهذا  فلإد ب  و اري  تخطيط  السبي  تحديد  بهدف  الوقت  بالقضاء  تنظيم  الكفيلة  ل 

الع و على  والظروف  بقدر وامل  منها  الحد  أو  الوقت,  ضياع  تسبب  التي  المواقف 

 . المستطاع

 

 الحياة  ةار إدالوقت =  إدارة
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 أهمية إدارة الوقت الفصل الثاني: 

 
 تمهيد:  

تقانها وتحسين مهاراتها يحسن من    من،الز إدارة الوقت مهارة تزداد أهميتها مع مرور    وا 
كافة  الفرد    اة جودة حي ف،  لات المجاعلى  بعدملذا  اتقانها هو مجرد إحساس   القدرة  الشعور  على 

يمكن  خ  للفرد   داخلي  من  عليه  تعزيزالتغلب  في  هبنفس  ثقته   لال  كبيرة  أهمية  الوقت  فلإدارة   ،
 .أكثر استقرارا  جتماعية مهنية وا نعم بحياةي مما تجعل الفرد تطوير الذات، 

 

   :الوقتأهمية إدارة 

 في تحقيق ما يلي: ت ة الوقإدار  أهمية  تكمن

 
 أهمية إدارة الوقت  ( يوضح5شكل )
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 :أفضلبشكل عمل الإنتاج  -1

بحيث تضمن أن لديك وقتا  كافيا  متاحا     هفي تحديد أولويات مهامالفرد  لوقت  تساعد إدارة ا

ب يقتر   لموعد النهائي الذيعندما لا تتسرع في إكماله قبل ا  هة عمللإكمال كل مشروع، تزداد جود 

  .ةبسرع

 

 :تسليم العمل في الوقت المحدد -2

إدارة   تعيين    الوقت تتضمن  صحيح  قائممهمكل  الفرد  بشكل  في  زمنية    ه تة  فترات  إلى 

روع، أو يستخدم العديد من الأشخاص إدارة الوقت للسماح لأنفسهم بعدة أيام لإكمال مشو محددة،  

  .د إنهاء المشروع قبل الموعد المحد 

 د:بالفر لخاص تحسين الأداء ا

 هتعلم تخصيص وقت من يوميعندما  ف  هتحسين الأداء الخاص بالفرد  إدارة الوقت    تمكن ▪

مهام جمل لديلما  هيع  ستكون  والوقت    ههمة،  إنجازه  إلى  تحتاج  ما  كل  عن  أفضل  فكرة 

  .الذي تستغرقه كل مهمة

 ي يجب جدول زمن  هيكون لديعندما  ف  هتحسين الأداء الخاص بالفرد  قت  إدارة الو   تمكن ▪

ضي وقتا  أقل في تحديد ما يق   هن أجل تنظيم الوقت الخاصة بك، ستجد أنعه ماتبا   عليك

 .لانخراط في العمل المهمقت في المزيد من الو عمل عليه، وايجب ال

  ه هام الأساسية التي تنتظر على التركيز فقط على المالفرد  يمكن أن تساعد إدارة الوقت   ▪

 .يلا  ا  طو ات التي تستغرق وقتوتجنب الإلهاء
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 في العمل: الفرد  كفاءة زيادة -3

لا  في العمأكثر تركيز ح  صبيبفاعلية، س  هكيفية إدارة وقتالفرد  فهم  يعندما   بانجاز   هل ما يسمح 

مهام الأكبر التي  المزيد بوقت أقل، يمكنك إنجاز بعض المهام الصغيرة في ذلك الوقت وحفظ ال

تمكن من العمل بكفاءة  ييرة من فراغ، سة كبكتل  هن لديالذهنية عندما يكو   تتطلب المزيد من القوة

 .أكبر لتحقيق المزيد في وقت أقل

 

 رد:لفل عملفرص التحسين  -4

  قدم دائما  أعمالا  يصبح موظفا  أكثر التزاما  وموثوقية، و يفي أن  الفرد  يمكن أن تساعد إدارة الوقت  

الجودة   الاستحقاقعالية  مواعيد  سيجعل  ،بحلول  بدوره  سمعت   ةقيم  أكثر  هوهذا  ويحسن    ه كعامل 

 .يةمهنال هفي إيجاد فرص جديدة لتوسيع حيات  ه المهنية، ما يمكن أن يساعد 

 ه: بنفس ثقة الفردزيز عت -5

شعر  ياح، سفي بالمواعيد النهائية بنجيبشكل صحيح و   ه دير وقتيعندما  الفرد  إدارة الوقت    تمكن

والثقة في قدراتك، يع المهبالإنجاز  قائمة  إنهاء  الد  بايوميام  يدفع  ستمرار حافزا  ك ة  يمكن أن  بيرا  

  .ديدةم فرص عمل جلوقت واغتناالأشخاص إلى زيادة تحسين مهاراتهم في إدارة ا

 :الشعور بالإجهادل من يقلالت -6

 إنجازها في العمل وفي   همهام التي يجب عليبالقلق عندما يكون لديك قائمة كاملة بالالفرد  شعر  ي

يم  هحيات  أن الشخصية،  ب  هعد تسا  كن  الخاصة  الوقت  وتنظيم  للوقت  الجيدة  تحديد   هالإدارة  في 

الخ المهام  قائمة  بأولويات  الوتخص   هاصة  مهاميص  لأهم  اللازم  حتى  هوقت  الفرد  عرف  ي، 

  .كل شيءلإكمال  هالقيام به ومقدار الوقت المتاح ل هبالضبط ما علي
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 :والإداراتتحقيق الفعالية في الأجهزة  -7

المختصة  ت  قالو   إدارةتحقيق    الجهاتُ  تُهيِّئها  التي  فالإسهامات  والإدارات،  الفعالية في الأجهزة 

ال الإدافي  نظامٍ منظمات  من  طرق   رية  وأساليب  الإجراءات،  ووضوح  والمعلومات،  للاتِّصالات 

والحفظ، ومن خدمات أخرى،   الوقت  التخزين  دراسات  إلى    -وكذلك  كبيتؤثِّر  ر على مدى  حد 

كفاءة الموظفين في استغلال وقتهم، وتَحقيقهم مستوى عالٍ  حقيق أهدافها، و ي تَ ات فلمنظم فعالية ا

 .اجيةمن الإنت

 

 :ة نوعية الإنتاجرف مع  -8

ان سلع ا أم  معرفة نوعية الإنتاج؛ وذلك لَأنَّ الإنتاج بصفة عامة، سواء كفي ساعد إدارة الوقت ي

ا كليًّا على مدىموارد أم خدمات، يعتمد اعتما مثل لإنتاج مثل ت الاستغلالَ الأالوقلال استغ د 

 .هذه الأشياء

 

 :عمالالتعرُّف على الفروق الفردية لل -9

التعرُّف على الفروق الفردية للعمال؛ حيث نَجد أنَّ العاملَ النشيط المنتج  في دارة الوقت د إساعي

لتميُّز بين  ية اعمل  مة في، وهذا يُفيد المنظيَحتاج إلى وقتٍ أطول لتحقيق إنتاجية أفضلوالمتميز 

 .املين، وتقويم الأداءالع
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 الإدارة الناجحة للوقت: متطلبات

 ، منها:الإدارة الناجحة للوقت لتحقيق  طلبات من المت توجد عدد 

والأولويات:   (1 والخطط  الأهداف  الغزال  مراجعة  الأمام  ثلاث   أن   -رحمه الله -ي  يذكر   الوقت 

ذ   ساعات: فيها  ندري ما الله فاعل    ها، ومستقبلة لارجاع كن إلا يمهبت بخيرها وشرها و ماضية 

لم أن يراجع  على الإنسان المسلذا يجب  المال، و تحتاج إلى تخطيط، وحاضرة هي رأس    ولكنها

يات مرتبة لا يمكن أن  واضحة وخطط سليمة وأولو   بدون أهدافأهدافه وخططه وأولوياته، لأنه  

 إدارة جيدة. يديره ينظم وقته و تطيع أن يس

 

هي أن تقوم    جيد، الخطوة الثانية في إدارة وقتك بشكل    خطة زمنية أو برنامج عمل:بتفظ  ( اح2

مفكرة( لتحقيق أهدافك على المستوى القصير )سنة مثلا ( توضح فيه  ي )عمل زمنبرنامج  بعمل  

والمسئوليات  والمهام  إنجا   الأعمال  ونهاية  بداية  وتواريخ  تنجزها،  سوف  ومواعيدك التي  زها، 

اصية …الشخ جيدة    لخ،..  بطريقة  منظمة  تكون  أن  الشخصية  مفكرتك  في  تراعي  أن  ويجب 

وتعطيك نظرة سريعة وفكرة عامة عن الالتزامات طويلة  لخاصة،  لباتك اتستجيب لحاجاتك ومتط

 المدى.

يومية:3 إنجاز  قائمة  الث  ( ضع  إد الخطوة  في  لك  الثة  يكون  أن  هي  جيد،  بشكل  وقتك  -ارة 

إنجا  -يوميا  يومقائمة  تز  كلمفرضهية  عليك  نفسك  أو  ا  نسيت  عند    كسلت،ا  تراعي  أن  ويجب 

 ا:مه أهنقاط وضع قائمة إنجازك اليومي عدة 
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 حياتك. أجعل وضع القائمة اليومية جزءا  من  •

 . اليوميةلا تبالغ في وضع أشياء كثيرة في قائمة الإنجاز  •

الفعالية   • على  لمساعدتك  باريتو  مبدأ  إل  شير)يتذكر  باريتو  أنكمبدأ  أهم  حدد  إذا  ى  ت 

النقطتين فكأنك حققت    نقاط،في عشر    نقطتين بانجاز هاتين   من أعمالك  %80وقمت 

 (. ليوملذلك ا

 الأسبوع.أعط نفسك راحة في الإجازات وفي نهاية  •

 ة لتحقيق الأهداف.كن مرنا في قائمة الإنجاز فهي ليست أكثر من وسيل •

 

طت لإنجازها  ؤولياتك التي خط ن مس ها مواسطتلمنافذ التي تهرب بوهي ا  ( سد منافذ الهروب:4

تأجيل والتسويف والترويح الزائد واللتردد  الكسل وا  )مثل:)وخاصة الصعبة والثقيلة( فتصرفك عنها  

 (. عن النفس …الخ

بمهاجمة    وجل ثم بالتوكل على الله عز  ويجب عليك أن تتذكر دائما  أن النجاح يرتبط أولا   

يجب عليك   والهروب؛ كما يف والتردد  شل يرتبط بالتسو الف  وأن  عليك،ت الثقيلة والصعبة المسؤوليا

أن    -رب من بعض مسؤولياتك وتضيع وقتكتتهنفسك    ووجدت   عليك الأولويات   ما اختلطت إذا  -

 التالية:تسأل نفسك الأسئلة 

 هذه اللحظة؟أو ما أ فضل شيء أستغل فيه وقتي في    الآن؟به    ما أفضل عمل يمكن أن أقومأ(  

ما   االنتا ب(  الهروب  لمتر ئج  على  التسويف  تبة  على  المترتبة  المشاعر  وما  مسؤولياتي؟  من 
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…القلق  الضيق،  )مثل:  والتردد؟ بالذنب  الشعور  الآمل،  خيبة  على    الخ(،،  المترتبة  والمشاعر 

 (. مزيد من الإنجاز….. والرغبة فيراحة، والنجاح، الرضا، والسعادة، وال )مثل: الإنجاز؟

 

الأوقا5 استغل  اله(  الأعمال   ة:امشيت  وبين  الالتزامات  بين  الضائعة  الأوقات  بها  والمقصود 

وهي تزيد    (،لطبيب، السفر، انتظار الوجبات، توقع الزوار لدى ا  نتظار، الا استخدام السيارة  )مثل:

 . كلما قل تنظيم الإنسان لوقته وحياته

ثم  وقتك،  دائما   تقضي  كيف  تتأمل  أن  عليك  مواق  ويجب  وتحدد  الأتحلله،  امشية،  اله  وقات ع 

اضرة  لى محماع إذكر الله عز وجل، الاست  مثل:عملية للاستفادة منها قدر الإمكان )  وتضع خطة 

 (.الاسترخاء، والنوم الخفيف، والتأمل، والقراءة، والتفكير ومراجعة حفظ القرآن … الخمفيدة، و 

 

الضرورية:6  العاجلة غير  للأمور  تستسلم  لا  الإنسان  لأ   (  تجعل  ب أداة  نها  الآخرين    رامجفي 

ويتم    (، قت الو   يعات وتسلبه فاعليته ووقته )من أكبر مض  (،تهم )ما يرون أنه مهم وضروري وأوليا

غير   العاجلة  للأمور  الإنسان  )استسلام  أهدافه   الضرورية(ذلك  تحديد  في  يضعف  عندما 

دارته  ته،وأولويا  لذاته. ويقل تنظيمه لنفسه وا 
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 لوقتارة افي إداعدة لوسائل المسا ثالث: الفصل ال

 

 لوسائل المساعدة في إدارة الوقت ا

 دارة الوقت قسمان: ى إعل قسّدم علماء الإدارة الوسائل المساعدة 

 : الوسائل التقنية- 1

 :الآتيفي  المساعدة على إدارة الوقت  لوسائل التقنيةتتمثل ا

الصوتي ❖ المسجل  ذات  الهاتف  اتقد  :  أجهزة  اجلب أجهزة  المسجل  ذات    لصوتي لهاتف 

 .ومضيعه له كون لص الوقت تباء هامة وقد ير أنللمد 

الالكتروني   ❖ والبريد  الو الانترنت  على    :سفاكأجهزة  الالكتروني  والبريد  الانترنت  يساعد 

 . تقريب المسافات وبالتالي تقليص الوقت 

ع ودقيق أكثر لآلي بامكانية القيام بعدة أعمال بشكل سري لحاسب ايتسم ا  :الحاسب ا لي ❖

 لعادي.وظف اه المقوم بمما ي

الضوئي ❖ الماسح  أجهزة  المستندات،  تصوير  المستندات   :آلات  تصوير  آلات  ،  توفر 

 ر الطبع والجهد الكتابي أثناء توزيع القرارات الهامة ة الماسح الضوئي تكراجهز أ

د تكون عائقا   فهي قد توفر الكثير من الوقت وق ذه سلاح ذو حدين،  وسائل الاتصالات ه وتعتبر  

كل جهاز من هذه الأجهزة إن أُحسن  ، لذا فان  غير الضروريةالات الكثيرة  الاتصوقت كرة اللإدا

 يفيد ويفعّل عملية إدارة الوقت.  نه  فا استخدامه
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 : الوسائل غير التقنية الشخصية-2 

 في الاتي: المساعدة على إدارة الوقت  يةغير التقنية الشخصلوسائل تتمثل ا

عل  يمكن:  السكرتير ▪ السالاعتماد  تنفكرتير  ى  بع في  المهام،  يذ  مكتبية    وا عداد ض  مفكرة 

 . يريومية أو أسبوعية، الذاكرة الشخصية للمد 

التفويض ▪ التي    :تطبيق  اختصاصاته  الإداري بعض  الرئيس  بها  يعهد  التي  العملية  هو 

لفاعلية في  حد مرؤوسيه”. فمزايا التفويض عديدة منها زيادة ايستمدها من القانون إلى أ

على المهام الكبرى وتحقيق السرعة والمرونة وتوفير ا  للتركيز  ير وقتء المد وا عطاالعمل،  

إنه إلا  اينب  الوقت.  يُدعد  غي  لم  إذا  ينجح  التفويض الإداري قد لا  إعدادا  لتأكيد على أن 

الف يثير  العكس قد  نسليما ، بل على  وبالتالي  العمل الإداري  رى أن وضى والإرباك في 

ارة الوقت وبالتالي وجب الاستخدام حدين مع إد   لاح ذوقنية سل التالتفويض مثل الوسائ

 السليم له. 

 

 :إدارة الوقت يةفعالزيادة نصائح عامة 

 ، منها: ، التي توفر الوقت، وتزيد من فعاليتهتوجد العديد من النصائح

 :رؤوسينمنح الصلاحيات للم

و القائد، أ  المديروقتَ    يوفر  التفويضَ   وذلك لان  منح الصلاحيات للمرؤوسين  يجب على الرئيس

ينبغي عليه منح أ إليه؛ لذا  من الصلاحيات،  قدر  كبر  كما يُخفف عنه ضغطَ الأعمال المسندة 

ل الحساسة العادية والنمطية، ما عدا الأعما وبِخاصة فيما يتعلق بالأعمال )الروتينية( والرسائل  
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يترتب   التي  كبيوالكبيرة،  نتائج  العليها  فمدير  ومهمة،  الممكتب  رة  عأو  الساعد  سبيلِ  مثال  لى 

الرسائل وتولي  )الروتينية(  بالأعمال  للقيام  تفويضه  أو  اديةالع  بالإمكان  المدير  على  أن  كما   ،

ا يعملون حسب جدولالقائد الحرصَ على احترام وقتِ ب زَمني مُحدد،   قية المرؤوسين، فهم أيض 

تهم؛ ول في مراقبالمعق  ز الحد تَجاو في كل صغيرة، وعدم  ؤوسين  والعمل على عدم مراجعة المر 

ا إنجاز  على  يؤثر  مما  ومَعنوياتِهم؛  بأولوياتهم  يضر  ذلك  إعطاء ال،  لأعملأن  ا  أيض  ويفضل 

وتَوج  تعليماتٍ  المرؤوسين  أو  تكالعاملين  وأن  لهم،  الممنوحة  لاحيات  الصَّ في  هذه  يهات  ونَ 

 .هم الجهد فر عليالتعليمات واضحة  ومُحددة، مما يو 

  

 :ى الغدوم إلمل اليجيل ععدم تذ

الغد  ينبغي   إلى  اليوم  عمل  تأجيل  والمخطَّ عدم  المبرمجة  الأعمال  لوبخاصة  فالواجبات ها،  ط 

وتأخير  بغي أن تُؤدَّى في وقتها، وعدم تأجيلها إلى وقت آخر؛ لأن ذلك مضيعة للوقت،اليومِيَّة ين

ة  خسائرُ كبير عليه    يترتب   أجيلهفي حينه؛ لَأنَّ ت  في إنجاز الأعمال، فكل عمل يَجب أن ينجز

 .تضر بالعمل وبمصالح الآخرين

  

 :عاتجتماوالاعدم الإفراط في استخدام اللجان 

والاجتماعات   يجب  اللجان  استخدام  في  الإفراط  الجهد   عدم  حيث  من  مكلفة  الاجتماعات  لَأنَّ 

صحيحة  ادئ الا المبراعي  لى الحد الأدنى، مُ ا إوالمال، وعلى القائد أو المدير أن يُقلل منه  والوقت 

تعيلعقد   على  والحرص  جيد،  بشكل  وتَحضير  وا عداد،  إدارة،  من  االاجتماعات؛  اص  لأشخين 

 .الذين لهم صِلَة بالموضوع المبحوث 
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 :عدم التردد في اتخاذ القرارات

ل لمسؤو ورٌ مهمة، ويَحرص القرارَ يترتب عليه أماتِّخاذ القرارات؛ لَأنَّ االتأنِّي والتروي مطلوب في  

ا، وألاَّ يترتب عليه أخطاء فادحة، إلاَّ أنَّ الترد نَ القرار صأن يكو على   ط ا  س شر د ليائب ا وصحيح 

م أحد  هناك  وليس  القرارات صحيحة وصائبة،  تكونَ  أن  كلها في  قراراته  تكون  الإنسان  بني  ن 

المعلو صحيحة، ل المعقول لامات خلاكن الاجتهاد والحرص على الحصول على  الوقت  اذ  تِّخل 

يالق الكثيرار،  والوقت وفِّر  الجهد  من  يترتب   ،رَ  ما  لتصحيح  الكافي  الوقت  القائد  ه  علي  ويُعطي 

 .ووقت مَرؤوسيه، الذي قد يضيع في الاجتماعات المتكررةقرار من آثار جانبِيَّة، ويوفر وقته ال

   

 :الجماعية للمراجعين ابلةالمق

لقد وجدت أنه يُمكن مقابلة عشرة  فين  للمراجعاعية  المقابلة الجمعلى    يجب على المدير الحرص 

أ أثناء    %50ن  كثر ممراجعين في وقت واحد وحل مشاكلهم؛ مما يوفر  من الوقت الذي يذهب 

ال مع  انفراد،  على  منهم  واحد  كل  بالمراجعين  مُقابلة  الاجتماع  أنَّ  كبيرة، علم  صالة  في  يتم 

عون الذين أعتقد أنَّهم في  ا المراجون، أمَّ ه الآخر يَسمعين كلِّ مُراجع لا  ذي يتمُّ بيني وب والحديث ال

ا لاحق ا ل مقا فأجع حاجة لمقابلتي فعلا  وعلى انفراد تام، بلتي لهم آخرَ المقابلات، أو أعطيهم مَوعد 

سمي الر   دأ المعايدة الجماعية من أول يوم في الدوامجتماع بهم على انفراد، كما تَمَّ تطبيق مبللا

الفطر عيدي  وكوالأ  بعد  المضحى،  فيانت  كان    عايدات  عندما  اليوم،  أغلبَ  تستغرق  السابق 

ة سات للمجماعاالمعايدون يأتون فُرادى و  عة أو  كتب للمعايدة، وتتمُّ المعايدات الجماعية في مُدَّ

المكتب     في نت تَستغرق ثلاثَ ساعات تقريب ا عندما تتمُّ ساعة وربع لحوالي مائة شخص، بينما كا
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د وقتٌ للمراجعين مرتين في الأسبوع مثلا ، كما يَجب  متقطع،  وبشكل    ردي،على شكلٍ فَ  أن يُحدَّ

 .راجعين بعد ذلك إلاَّ في الضرورةة للممراجعمع عدم قبول 

 

 :عمل ملخص للتقارير

ها على سبع يُكتب ملخص عنها لا  ي تزيد صفحاتُ التقارير الت، لذا فللتقارير عمل ملخص  يجب  

ثلاي أو  صفحتين  هذا  ث ا،  تعدى  اللو وفوق  الشيوضع  من  ن  التقرير  في  ورد  ما  أهمِّ  على  فاف 

الشفا الأخضر  باللون  فاذ معلومات  كانت ف،  الشفاف    ا  اللون  فيختار  ا،  جدًّ مهمة  المعلومات 

 .الأحمر

  

 :تصفية المكالمات الهاتفية

المكال الهاتفية  تستغرق  تمات  لا  قد  لأمور  بالقصير  ليس  يكون وقت ا  وقد  مهمة،  ضل  الأف  كون 

بكالكتاب عنها  ع ة  يقتاب  أن  فالأفضلُ  لذلك  المنصب؛  في  أقلَّ  جهةٍ  مع  مُناقشتها  أو  ومَ  اجل، 

المقسم  سكرتيرال على  العامل  أو  (السنترال) أو  للقائد  المهمة  غير  المكالمات  تَحويل  بعدم 

صال  الات  المختصة التي يتمُّ ار بشكل مُؤدَّب، وا عطاء اسم ورقم هاتف الجهة  المسؤول، والاعتذ 

و  ا، أيرة جدًّ ذا أصَرَّ المتكلم على المحادثة، فيمكن تَحويله للقائد ولفترة قصع، وا  حل الموضو بها ل

تَخ يُمكن  كما  للمكالمة،  آخر  مُناسب  مَوعِد  من  اقتراح  مثلا   الهاتفِيَّة  للمكالمات  وقت  صيص 

ا إلى الساعة الحادية عشرةالس  ،  رئ عند الطوالمهمة أو  مات اهر ا، إلاَّ المكالظ  اعة التاسعة صباح 

 .وترك الوقت المتبقي للعمل الإداري 
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 :سميةات الر قائمة باسم موضوعات المكاتب

لتقليل أعداد المكاتبات الرَّسْمية التي  وذلك  قائمة باسم موضوعات المكاتبات الرسمية  يجب عمل  

مكتبهتعر  مدير  يَقومُ  المسؤول،  أو  القائد  على  تُوضِّ ب  ض  قوائم  موضتقديم  المعح  املات  وعات 

لعرض عليه، رعةِ ارجةَ سوعلى القائد أن يَختار ما يراه مُناسب ا؛ للاطلاع عليه، ويُحدد د تها،  وجه

سؤولية  واحدة، ولا شَكَّ أن لمدير المكتب دَور ا وموهذا أفضلُ من عَرض جميع المعاملات دفعة  

 .ئد اشرة للقا ل مُبلقوائم، أو ما يُرسا كبيرة في حُسن اختيار ما يوضع في هذه

 

 :تنظيم المكتب

الاهتمام   ف  بتنظيم يجب  عليالمكتب  يَضيعُ  المنظم  غير  الكثالإداري  من ه  البحث    يرُ  في  الوقت 

عليه  و  يترتب  مِمَّا  العاملين؛  من  فيطلبها  يَحتاجها،  التي  المعلومات  عن  عمل  التنقيب  تعطُّل 

تك أن  يَجب  المكتب  فأوراق  ومنظمة  الآخرين،  مرتَّبة  صحيحة؛  بطريقون  تُمكِّ ة  من  نه  بحيث 

ممكن، عن   وقت  أقصر  وفي  وسهولة،  يُسر  بكل  المعلومة  على  االحصول  من لتخلُّ طريق  ص 

الملاحظات  يكتب عليها  التي  التخلُّص القصاصات أو الأوراق  لتكونَ في ورقة واحدة، وكذلك  ؛ 

 .ضرورية الالخطابات والرَّسائل التي لا يَحتاجها وغير من 

  

 :للوقتالتخطيط 

الالتخطيطُ  من  وواقعِ   ومُحددة  واضحة  أهدافٍ  فعَليه وضع  المدير،  أو  للقائد  المهمة  يَّة، وظائف 

يتمُّ إنجازها حسب وقت محدد، وينبغي أن تكون    (،رئيسية وفرعية  أهداف  (زمنيلسُل  حسب تس

ي  تُسهِم ف  التي  ة تَحديد الأولويات ة  للقياس والتنفيذ، وتتسم بالمرونة، مع مراعاهذه الأهداف قابل
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  تعرُّف في ال ت حسب الإمكانات المتاحة، والأهداف هي المرشد الذي يساعد الإداري لمهماإنجاز ا

 .هدافعلى الطريقة والاتجاه الذي يسير عليه لتحقيق هذه الأ

 

 :الحد من الزيارات الشخصية

زيارات رب، وال الأقاملين، والأصدقاء، و تشمل زيارة العاوالتي  من الزيارات الشخصية    حد الينبغي  

يترتب    ر، مماالمدي  وغير المخططة، وهذه الزيارات قد تُؤدي إلى تعطيل أعمال القائد أوالمفاجئة  

يُعطي  أن  المدير  فعلى  وقته،  استغلال  سوء  بعدم    عليه  السكرتير  أو  المكتب  لمدير  تعليمات 

بالزيارة أو المقاطعة إلاَّ في فترة  السَّ  يلتزم به زمماحِ  تيحُ  ن؛ بحيث تالزائرو املون و ا العنية معينة 

 .للقائد أن ينجزَ الكثير من الأعمال والنشاطات المهمة

  

 :لات الهاتفيةتصاالا يم تنظ

كثير من  الرغم من أهميةِ الاتِّصالات الهاتفية في إنجاز العلى  تنظيم الاتصالات الهاتفية  يجب  

دير أو القائد أنْ ا على الم قت؛ لهذ ياع الو ةٌ لضفي الوقت نفسِه أدا الأعمال في أقلِّ وَقت، إلاَّ أنَّها  

قت المكالمة، ويفضل أنْ يعتمدَ أثناء  يادة و سمح بز يُشعرَ المتصل بأن الوقتَ مهم وأداء عمله لا ي

والأفكار التي يريد أن يناقشَها، على    اعته إذا لزم الأمر، وأن يُحدد زمن المكالمةالمكالمة على س

يق الأمور، وعموم ا يفضل للإداري في  ق في هذه  التنسي   ير بعمللسكرت مدير المكتب أو اومَ أن 

ن ا يعتمد   للضرورة القصوى، التي يرى فيها أنَّ قَرار ا مُعيتف إلاَّ ى الهامُختلف المستويات ألاَّ يلجأ إل

 .مُمكنت مَعلوماتٍ ضرورية  يَجب إيصالها في أسرعِ وقعلى هذه المعلومات، أو أنَّ هناك 
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 دارة الناجحة للوقتالإ ادئبمبع: الفصل الرا

 

 :وهيالالتزام بعدد من المبادئ،  الإدارة الناجحة للوقت تطلب ت

 :بادئ متعلقة بالتخطيط لإدارة الوقتم :أولاً 

هم يتساءلون عن عدم كفاية  معظم الناس يضيّعون أوقاتهم في أمور كثيرة غير مهمة، مما يجعل

يومية والأنشطة أو المهام  لتدوين الأعمال اليد  واع كرة مولعل الاحتفاظ بمذ   الوقت لإنجاز المهام.

ف المهمة  الأولويات  تعتبر من  إداالمطلوبة،  الي  تساعد  رة  التي  الأدوات  يلي بعض  وفيما  وقت. 

 :على تحقيق ذلك

 
 لإدارة الوقت متعلقة بالتخطيطالمبادئ ( يوضح ال6شكل )

 

 :مبدأ تحليل الوقت • 

الوق يكتحليل  جدول  شكل  يتخذ  فيت  اتب  اليوميةلفر ه  نشاطاته  تقسيم    د  وينبغي  أوقاتها،  مع 

كن أن تكون ساعة، وقد تكون أقل أو أكثر  رة يمكل فتالأوقات ضمن اليوم الواحد إلى فترات،  
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وزع عليه ساعات اليوم، وفيما بينها  ت أنّه لا بد من وجود جدولٍ أساسي ورئيسي حسب المهام، إلا

  .دقيقة( 15لكل ) واصلنقاط وف

م بالتحليل تجد أن وقتا  كبيرا  قد ضاع منك، أو لم يحسب حسابه أصلا  بسبب التأجيل  يا القوعند  

 .ت أو عدم وجود خطة بديلةقاطعاو المأ

 

 :مبدأ التخطيط اليومي  •

انته بعد  اليومي  بالتخطيط  القيام  الضروري  بحيث    اءمن  التالي،  اليوم  ابتداء  قبل  أو  يوم،  كل 

الأهلايت مع  التخطيط  قءم  المهمات   رة صيداف  ومع  الخطة    المدى،  تحديد  وعند  تنفيذها.  المراد 

 .همية لكل مهمة أو عمل ما يُراد إنجازهة الأودرجاليومية يجب ترتيب الأولويات 

 

 :مبدأ تخصيص الوقت حسب الأولوية • 

الأعمال   كتابة  الالمبعد  في  بها  القيام  ترتيطلوب  من  بد  لا  اليومية،  أولويتها..خطة   بها حسب 

 :لويات مثلبعض الطرق لتحديد الأو  كوهنا

 .ا  لا تكون الأمور أحيان ا ضرورية ومهمة كما تبدو ظاهري -

"غير  - إلى  ا"  جد  "مستعجل  من  يتدرج  مقياس  باستخدام  ضرورتها  حسب  الأعمال  تصنف 

ا" إلى   فهامستعجل"، ثم يعاد تصني  ."مهم"حسب أهميتها على مقياس يتدرج من "مهم جد 

عد الآخرون في تنفيذها، وكذلك الأعمال التي لا يمكن أن  ي يمكن أن يساتلمال اتحديد الأع-

 .يساعدك فيها أحد 
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ثر الأعمال أولوية هي تلك التي لا يمكن أن يقوم بها الآخرون نيابة عنك، وهي مستعجلة  كأ -

 .الوقت على درجة عالية من الأهمية نفسوضرورية، وفي 

 :نةمبدأ المرو  • 

التي تؤخذ بعين الاعتبار عند التخطيط للوقت، فالفرد    الأمور الرئيسيةن  م   مرونة يجب أن تكون ال

 من يومه، سيجد أن عدم المرونة في الجدول تجعله غير قادر على   قيقةكل د الذي يخطط لملء  

بتن  يقوم  أي شخص  إن  به.  أكثر  فيذ  الالتزام  )أي  يومه  أكثر من نصف  يشكل    12من  جدول 

م  ساعة يكون  قد  الفرد   .تخطيطه  في  بالغا  يوميا (  وقت  نصف  أن  نتوقع  أن  يمكن  الأقل  فعلى 

أو   الأمور  التعامل مع  في  أو ايا  القضيقضيه  متوقعة،  تنفيذ مهام ومتطلبات غير  أو  الطارئة، 

 .لها علاقة بالعمل أعمال روتينية ليس

 

 :بالتنظيم ادئ متعلقة: مبثانياً 

 

 
 متعلقة بالتنظيم لامبادئ ( يوضح ال7شكل )
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 :فويض أو المساعدةلتا مبدأ -

د أي من هذه الأعمال  تحديلا   تبدأ عملية تحديد الأولويات وترتيبها في الخطة اليومية بأن يتم أو 

قوم بأعمال أن تي سيتوافر لك وقتٌ حرٌ تستطيع خلاله  يمكن أن يساعدك الآخرون فيها، بالتال

 .عنك ا نيابةأخرى لا يمكن لغيرك القيام به

 :لالعم مبدأ تقسيم- 

اليومية، إذا   كل الأعمال المتشابهة يمكن أن تجمع معا  في وقت واحد من أوقات خطة العمل 

 .مكان تنفيذها مجتمعة أو متتاليةبالإ كان

 

 :مبدأ التحكم في المعوقات -

لل  تيبها، بحيث تقناك نوع من التحكم في النشاطات وتر ون ه من الضروري لإدارة الوقت أن يك

سن فعالية استخدام الوقت كلما انخفضت هذه ورية ومدّتها، حيث تتحر ضير العدد المقاطعات غ

 .المقاطعات 

 

 :الروتينية عمالالأص مبدأ تقلي -

الح ينبغي  الروتينية تماما ، لكن  نفسه من الأعمال  إنسان أن يخلّص  أو  دّ ملن يستطيع أي  نها 

أعمالا  ر  هناك  أن  إلا  لها،  قليل  ثابتةتخصيص وقت  يومية  الوقت  ومحد   وتينية  إلى  وتحتاج  دة 

 .زم لها لأنها مهمة وضروريةاللا
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 :ثالثاً: مبادئ متعلقة بالرقابة 

 
 بالرقابة    متعلقةالمبادئ ( يوضح ال8ل )كش

 

 :مبدأ مراجعة تنفيذ الخطة ومتابعة استمرارية تنفيذها -

تحدد   ةطناك خام إلا إذا كان همهلخطة أمر ضروري، إذ لا يمكن إنجاز العمل أو الفيذ اتن  نإ

جدول الخطة خطوة    قعة ومقارنتها بما يتم إنجازه بعد التنفيذ، ولا بد من متابعة تنفيذ النتائج المتو 

الأم لزم  إذا  الخطة  جدول  تعديل  على  والعمل  والظروف بخطوة،  الأهداف  مع  يتلاءم  بما    ر 

 .حيطةالم

 

جراء التعديلات   -  :زمةاللا مبدأ إعادة تحليل الخطة وا 

قات الزمنية في الخطة وكيفية استخدامها وتوظيفها على الأقل مرة  ليل توزيع الأو دة تحينبغي إعا

ثم الوقت، ويج  كل شهر،  إدارة  السيئة في  للعادات  العودة  لتفادي  ب مرة كل عدة أشهر، وذلك 

ت  بحسب ما يطرأ من متطلبا   يضا  كل شهر أو كل عدة أشهر، طة أإعادة تعديل مضمون الخ

 .لفرد تجدة في حياة امس
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 مهارات إدارة الوقت: الخامسالفصل 

 

 تمهيد:

الترفيه   عمل المتواصل، ولا وقت للراحة أوكثير من الناس أنّ استغلال الوقت يعني ال  يرى 

له؛ ذلك أنّهم لا يُقيمون     قيمةءٌ لاوالتسلية، والبعض منهم يرى أنّ استغلال الوقت وتنظيمه شي

أقل   مما جعلهم  الناس في عالمنا العربيبعض    منتشرة بينالم  للوقت أهمية  تُذكر، وهذه المفاهي

وأقل عطاء   العربيالآخر  البعض  أدرك    حين  في،  إنتاجية  نفسه   في عالمنا  وألزم  الوقت  أهمية 

فراغ داعٍ  دخل في دائرة التنظيم، فاللذي لا ياغ االفر   العناية به وملئهِ بالعمل المفيد حتى يقلل من

شغلته    ور، والنفس البشرية إن لم يُشغلها الإنسان بالطاعة، والعمل المفيد شر لل  إلى الفساد، ومفتاح

 .بالمعصية

 

 ة الوقتمهارات إدار 

ه ليس هذا فحسب ستطيع تنظيم وقتى يتحديد الهدف حتيجب على الفرد    :تحديد الهدف •

بما  بفترة زمنية لانجازه    ومحدد لهدف واضح وقابل للتحقق والقياس  ون ابل يجب أن يك

 .تحقيق تلك الأهداف  ناسب ي

د إنجازها  وضع قائمة بالمهام اليومية المرايجب على الفرد    :مية قائمة بالمهام اليو   وضع •

  دالفر   امتلاكلذا  وتنظيمه بالشكل الأمثل،    همن استغلال وقت  ه مكن ة، يوترتيبها وفق ا للأهمي

مخططاتفكر لم فيها  تدون  ل  ه ة  ا  هتوفر  المهام  تنفيذ  عليك  وتسهل  وعدم  وبة  لمطلالوقت 

 .نسيانها
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ت بناء ا  تحديد المسؤوليات والمهام وترتيبها فى أولوياالفرد    يجب على  :الأولويات  ديدحت •

التنفيذ، وسرعة  الأهمية  ،  على  أولا  تنفذ  أن  يجب  تأخيرها  يمكن  لا  عاجلة  مهام   فهناك 

إنجاز د  الفر على  المهام مرتبة وفق ا لأولوية وأهمية التنفيذ، تسهل  بالأعمال    ائمةوجود ق

 .قرارات بشكل أفضلاذ الالمهام واتخ

د عن  ا بتعلاقوم بها وايى مهمة التز على اليركيجب على الفرد الت  :الابتعاد عن المشتتات •

للذ أي   كثيرة  وتعد    .هنمشتت  التشتيت  الووسائ  التليفزيون   منها،مصادر  تواصل ل 

، حاول أن  لوقت من اتماعي أكبر مصادر التشتيت وعامل رئيسي فى ضياع الكثير  الاج

 .در الإمكانهم بقتتجنب

جد • زمن وضع  المهامول  لإنهاء  الفرد    :ي  على  زمن يجب  توقيت  لإنهاء وضع  محدد    ي 

  الوقت المحدد،   فيركيز والعمل بفاعلية أكبر لإنجاز المهمة  الت  على  هيساعد بما  المهام  

بل  لة قمحتمالتعرف على المشكلات ال  فيتحديد وقت زمني لإنهاء المهام    هيساعد   كما

 .اضع خطط للتعامل معهع و طي ستيوقوعها، ف
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 نظريات تنظيم الوقت  :الثالث الباب 

 

 

 (  ة إيزنهاورفوف)مصل الأول: نظرية الأولويات فصال

 ( ( لباريتو )مبدأ باريتو 80/20الفصل الثاني: نظرية )

 ل الثالث: قانون باركنسون  فصال

 ظيم الوقت الفصل الرابع: نظريات أخرى لتن
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 (مصفوفة إيزنهاور) الأولوياتنظرية ل: الأو الفصل

 

 نظريات تنظيم الوقت 

التي تتحدث عن أفضل الطرق، أو    م الوقت يات العالمية عن تنظي هناك الكثير من النظر 

معينة بفع  تقترح طرق ا  الوقت  أهم  .ةاليللتعامل مع  الوقت   ونرصد  تنظيم  العالمية عن  النظريات 

 :يالنحو التال  وذلك على

 
   (مصفوفة إيزنهاور) اتالأولوي: نظرية لأولىاية النظر 

د تقوم   الرئيس  أفكار  على  المصفوفة  بشعبيةهذه  وحظيت  أيزنهاور؛  من    وايت  وصارت  كبيرة، 

خا الوقت،  تنظيم  عن  العالمية  النظريات  كأشهر  بعدما  كو تب  صة  ستيفن  كتابه  عنها  في  في 

 .فعالية “العادات السبع للأشخاص الأكثر

غير صحيح وهذا هدر  الهامة وهذاهي الأشياء  د الأشياء المُستعجلةفرار بعض الأتبيعو 

قسم الأنشطة إلى أربع مجموعات حسب بُعدي ى مصفوفة الأولويات، والتي تللوقت، ولننظر إل

 (. لعاجوالهم  )الم الأهمية والاستعجال
 

  دوايت ديفيد أيزنهاور

–1890 أكتوبر  14 في   (Dwight David Eisenhower)ر  ولد دوايت ديفيد أيزنهاو 

س الرابع والثلاثين  سياسي وجنرال أمريكي شغل منصب الرئي  وهو 1969  مارس  28  فىفى  وتو 

خلال دة  المتح  . كان قائدا عاما  في جيش الولايات 1961حتى    1953المتحدة من عام    للولايات 

http://t0.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcRsac_2suvCuNZME5p0MOTYgVzbCaRMHhrpEGnufcoxUYCWY1DCikEiDXmu
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سؤولا  عن التخطيط  م  وكان أيضا  في أوروبا.    ب العالمية الثانية، وقائدا أعلى لقوات الحلفاءالحر 

أفريوالإ شمال  غزو  على  الشعلةشراف  عملية  في  عام   قيا   الحلفاء  غزوو   1943-1942في 

، أصبح أول 1951في عام  و   ،1945-1944عامي   الجبهة الغربيةوألمانيا في    الناجح لفرنسا

 . أعلى لحلف الناتو ائد ق

جل، )هام وعا إلىيم المهام قست تقوم على والتي هاملما لإدارةطريقة ايزنهاور " ينسب إليهو 

و  ثهام  ومن  عاجل(  وغير  هام  غير  وعاجل،  هام  غير  عاجل،  على  غير  بالتركيز  التحرك  م 

لحاحا  الأمو   .ر الأكثر أهمية وا 

  

 

 الرئيس دوايت أيزنهاور 

 :صفوفة إيزنهاورم

 على أن:  مصفوفة إيزنهاور تنص 

  ميةلأكثر أه ادرا ما تكون اإن القرارات الأكثر إلحاحا ن

 :رفوفة إيزنهاو مصوصف   

ها يمكن من خلال المهام والتيابتكر الرئيس الأمريكي الأسبق دوايت أيزنهاور مصفوفة إدارة 

والغير مهمة تسرق   جلةحيث أن الكثير من المهام العا ،غيرهاام العاجلة والمهمة من تمييز المه
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ولوية المهام حسب الأ على تقسيم  يساعدنا النموذج التاليما هو أهم منها.... و منا وقت إنجاز 

 . ةوالأهمي

 فوفة إيزنهاورمص  ( يوضح مكونات3جدول ) 

 غير عاجل  عاجل 

 افعل: هام

..... .................... 

 ......................... 

....................... .. 

..... .................... 

..... .................... 

 قرر: 

 ......................... 

 ......................... 

..... .................... 

....................... .. 

..... .................... 
 

 فوض:  غير هام 

 ..................... .... 

 ......................... 

..... .................... 

..... .................... 

..... .................... 
 

 تجاهل:

............... .......... 

 ......................... 

..... ................. ... 

..... .................... 

..... .................... 
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 اور زنهفوفة إي مص  وناتكموصف ل ( يوضح 4جدول ) 

 مثال  الواجب فعله القرار مصفوفة إيزنهاور

  :عاجلو  هام

 ) )مربع الأزمات

 

قم به فورا  

 ) وأنجز)افعل 

 

ل العاجلة  الأعماابدأ ب

قم بانجازها على   ة،هاموال

ذا  الفور من  تمكنت وا 

ن ينجزها بأسرع  تفويض م 

 وقت فلا تتردد. 

مهمة    هي ومستعجلة  أمور  جدا 

 حية الزمنية. من النا

 : المث

 .امتحان غدا -

 مشكلات طارئه -

 مشروعات عاجلة. -

 

 هام وغير عاجل  

  (المستقبل)مربع 

  قم بالتخطيط للقيام وقرر خطط

غير  لابالأعمال الهامة و 

  عاجلة، فكر بأفضل الطرق 

لقيام بالأعمال  اليب لوالأس

وهذا المربع  طريقة،بأفضل 

القادة سر نجاح  هو

 .القرار والمؤثرون وصناع

هذا  بالأفراد خاص  مربع  ال  يعد 

التخطيط   مربع  وهو  الناجحين 

غير   لكنها  المهمة  للأمور 

 مستعجلة. 

 : مثال 

 .للمستقبلالتخطيط -

 ية الذاتية.تنم ال-

 حياتية  لأهدافيط  تخط -

 

مستعجلة  حاول التخلص من   فوض عاجل و غير هام  لكنها  مهمة  غير  أمور 
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 (الخداع)مربع 

 

ة والغير  الأعمال العاجل

ا  ك بههامة، ولا تضيع وقت

ل ننخدع  عمالكثير من الأ فا

تهلك الكثير من  بها وتس 

تركيزنا وطاقتنا ولا تضيف  

 !! لنا شيئ

النا أن  وغالبية  يظنون    الأمور س 

 المهمة. ستعجلة هي لما

   :مثال

  .إلى وقود  ةسيار ج التحتا -

 لقاءات  -

 مكالمات هاتفية  -

 بريد ورسائل    -

 

اجل  غير عغير هام و 

  ))مربع الضياع

  أوتخلص منه 

تجاهله )اتركه 

 حلا(

تخلص من الأعمال  

والمهام الغير هامة والغير  

 عاجلة 

هذا المربع مربع  ال  يعد  عكس 

 ول. لأا

 :  مثال

علدردش- الانترنت ة  )مواقع   ى 

 .(اعيجتمالاصل التوا

 رسائل وشات غير مهم. -

 ل.لوقت طوي مشاهدة التلفزيون -

 

 ملاحظات:

 ارئ ه كلها طو ياتيجعل ح لفرد ألا يجب على ا •

 ينبغي على الفرد التركيز على المهم غير العاجل  •
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الثاني  اني، فتنظيم المربع يجب على الفرد قضاء معظم الوقت في أعمال المربع الث •

 الأول  مربع ال القليل أعميساعده على ت 

وقته،  لثاني فقد نجح في إدارة المربع امن وقته في  %60من  الفرد أكثرإذا قضى  •

 وحياته.

 ى الفرد ترتيب الأولويات في حياته. ي علبغن ي •

 يجب على الفرد الابتعاد عن الأمور التافهة.  •

لتالية من مصفوفة  الأربعة ا ن المربعات في واحد منقوم به   تنحصر الأعمال التي •

 .والعاجل...المهم  ويات الأول

 

 عاجل غير  عاجل 

  مهم 

 مستعجلة ة مهم أمور

 ) والإنتاج )الطوارئ 

 

 

 تعجلة غير مسأمور مهمة 

 ) والفعالية )الجودة

  غير مهم 

 أمور غير مهمة مستعجلة 

 ) الخداع (

 

 

 أمور غير مهمة غير مستعجلة

 ) )الهروب 
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 تو( ( لباريتو )مبدأ باري80/20)نظرية الفصل الثاني: 

 

 (:يةصاحب النظر فيلفريدو باريتو )

لد في مدينة  رين، و المشهو  اسمه الكامل هو ولفريد فريتز باريتو، وهو من علماء الاقتصاد 

 أغسطس  (19)  في سويسريةلا وفي في مدينة جنيفتو (  1848) يوليو (15)يوم   الفرنسية باريس

   80/ 20المعروف بقاعدة   توشهير وصاحب مبدأ باري واجتماعي ، وهو عالِمٌ اقتصادي(1923)

علم   باريتوالإدارةفي  أمثلية  الاقتصاديتين  النظريتين  أيضا صاحب  وهو  بضلي وأف ،  وله   اريتوة 

باريتو مدرج إحصائي باسم مخطط  ب عرف  توزيع  المقولة الاحتمالي وهو   اريتووكذلك  صاحب 

  .يخ هو مقبرة من الطبقات الأرستقراطيةلشهيرة التار ا

ا أول  اريتو« وساعد في تطوير مجال الاة بقدم مفهوم »كفاء من  قتصاد الجزئي. كان أيض 

ون أسي.  زيع باريتو«، وهو توزيع احتمالي يخضع لقاناه »تو اكتشف أن الدخل يتبع توزيع ا أسم

اسمهسُمّي »م  باريتو« على  بُني على ملابدأ  أن  بعد  أن    حظاته ،  الأراضي في    %80مثل  من 

 من السكان.   %20إيطاليا كانت مملوكة من قبل 
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 ( مبدأ باريتو) ( لباريتو80/20نظرية )

)تقول   لباريتو80/20نظرية  باريتو)  (  سببها  م  % 80أن    (مبدأ  النتائج  الأسباب.    %20ن  من 

 د ى اسم عالم الاقتصاوسمي هذا المبدأ عل  (20/ 80)قاعدة  أو    أبد م أيضا    ويطلق هذه النظرية

باريتو الإيطالي أن   فيلفريدو  لاحظ  إيطال  %80الذي  في  الثروة  ل  من  مملوكة  من    %20يا، 

  .كانالس

 يلي ما  إلى (مبدأ باريتو) تو( لباري20/ 80نظرية ) وتشير 

 ما في الشكل التالي من النتائج ك  %80ج نفق ينتوقت الم من ال  %20أن  -1

 
 

يستطيع في    -2 هناك من  وقته    %20ان  الم  %80ز  نجي  أن فقط من  انجازه وذلك من  طلوب 

 (الذروة للنشاط أوقات ل غلااستالمماطلة و و  بعدم التسويف)

https://www.wikiwand.com/ar/%D9%81%D9%8A%D9%84%D9%81%D8%B1%D9%8A%D8%AF%D9%88_%D8%A8%D8%A7%D8%B1%D9%8A%D8%AA%D9%88
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يضيع    -3 من  انجاز    % 80هناك  في  وقته  المطلوب    % 20من  من  و فقط  ليهذ انجازه..  س ا 

 التي تحقق عائدا كبيرا.   الأنشطةعلى  الفرد التركيز جيدا للوقت لذا يجب على لاتغلااس

 

 لباريتو  (80/20)تطبيقات نظرية 

)على    التطبيقات تتعدد   لباريتو80/20نظرية  لمبدأ  (  من يوجد  إذ  تو  باري  او  العديد    لها 

  :عض الأمثلة لهذه التطبيقات لي بالمجالات، وفيما ي كافة في التطبيقات 

 .من الزبائن %20تي من  تأ  الارباح من %80 لمبيعات:ا في •

 .ل في الشركةمن العم %80من الموظفين يقومون بد  %20: دارةفي الإ •

 .من المهام أو الأشياء %20يصرف على  الوقت من   %80 في تنظيم الوقت: •

الا  • وقت    % 80  تصال:في  الفرد   تصالالامن  مع    اقضيهي  لدى  التكلم  من    % 20في 

 ه الموجودين في دفتر هاتف

خزانة  في    التيالملابس    من  %20الوقت  من    %80في  الفرد  رتدي  ي  الملابس:  يف •

 .هملابس

  % 80من المرضى يستخدمون    %20تبين أن    :المتحدة  لرعاية الصحية في الولاياتا  في •

 . من موارد الرعاية الصحية
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 قانون باركنسون : الفصل الثالث

 

 (Parkinson's law) :ون باركنس قانون 

باركنسون،   قانون  البحينص  مؤرخ  أنشأه  الر الذي  نورثكوت بريطاية  سيريل  والمؤلف  نية 

 :وقت، على أنعن تنظيم الت العالمية  د أشهر النظرياركنسون؛ وهو أحبا

 .الوقت المتاح، أيًا كان هو، مناسب وكافٍ لإنجاز المهام المطلوبة

 

ع  هوم مؤداه أن العمل يُتيقوم هذا القانون على مف اح لإنجازه وهذا لكي يملأ الوقت المتوسَّ

إليد  لتنفيذ عمل م  ى عدمعو  إليمي  عمللأن أي   ،اتخصيص وقت أطول  الوقت ل  ى استغراق 

ا المخص من  لمجموعة  خصصنا  فاذا  له،  وخصصنا  ص  معينه  مهمة  لإنجاز  ساعتين  لأفراد 

لمجموعتان تنتهي في  ن كلا ا، نجد أ المهمةنجاز نفس  ساعات لإ  أربعمن الأفراد  لمجموعة أخري  

، كما فى لهلوقت المتاح لاستكماارة أخرى، يتمدد العمل كي يملأ اعبوب   .الوقت المحدد لهاحدود  

 :التاليالشكل 
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 :قانون باركنسونالأدلة على صحة 

ست أو   ساعات قد ننجزه في  ثمان  هذه ثورية، فما ننجزه في  باركنسونتبدو وجهة نظر  

الأدلة على  من    العديد وجود    يشير الىوهو ما    الكثير،حسن الحظ أن هناك  ومن    أربع ساعات،

 : لعل أبرزهاصحة هذه النظرية، و 

 .لمدة أربعة أيام Microsoft Japan لعمل فيأسبوع اتقليص  -

 %40سبة دقيقة أدى إلى زيادة الإنتاجية بن 30قصر الاجتماعات على   - 

 

 تطبق النظرية:  

ال يملأ  كي  العمل  لاستكمالهيتمدد  المتاح  و   وقت  إلىولإنجازه،  يدعو  تخصع  هذا  وقت دم    يص 

له أربع   ص خصويمثلا   دة ساعتين  في العاان هناك نشاط يستغرق  أطول لتنفيذ عمل ما، فاذا ك

النظر  تطبق  يمكن  المنطلق  هذا  ومن  ساعات،  أربع  فعليا   يستغرق  فانه  الحياة  ساعات  في  ية 

 :يليخلال القيام بما   العملية من

والمهام  حت • الأعمال  مشاريع،ويل  وقت   إلى  تحديد  لنهائي    مع  من وحاسم  عمل  كل 

 . عد زام الكامل بهذا المو الأعمال مع الالت 

 . التدرج في الأولوية، أى أهمية الأقلثم المهم ثم  أولاهم لأ ا يبدأ الفرد بالأعمال •
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 تنظيم الوقت ل نظريات أخرى  الفصل الرابع:

 

 :وهي، تنظيم الوقت ل خرى الأنظريات الهذا الفصل عدد من  يتناول

البومودورو  ني تق   :الرابعةة  ظريالن طريقة  أو  بالطماطم  العلاج   Pomodoro )ة 

Technique) 

 مصطلحات: 

اق ت  تشمل ب نية  البومودورولعلاج  طريقة  أو   Pomodoro )الإيطالية  اللغة  ب  الطماطم 

Technique) :على المصطلحات الآتية 

كلم  :(pomodoro)بومودورو   • بومودور تعني  ة  الايطاليغة  بالل   (pomodoro)و  ة 

ال .  حبة  الفترة  (pomodoro):بوموداري"  "طماطم  وهي و ب"الواحدة    وتسمى  موداري" 

ال امأخوذة من  التوقف  (pomodoro) لإيطالية كلمة  . ويستند هذا الأسلوب على فكرة 

 .المتكرر من أجل الراحة التي يمكن أن تحسن سرعة البديهة والتركيز

 

 : ميةالتسسبب 

   
 .ذي سميت التقنية تيمناً بهال، "Pomodoro" سمىلممؤقت المطبخ ا
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ى شكل يلو كان يستخدم مؤقتا  علو سير ن مبتكرها فرانشيسك م لأ لاسا ا طماطم بهذ سميت تقنية ال

 وتعد طريقة البومودورو طريقة لإدارة الوقت   .ثمرة طماطم مقطوعة عندما كان طالبا  في الجامعة

أو الإيطالطوّرها   سيريلو  فرانشيسكو  وذ اخي  الثمانينات،  لتقسيم  ر  مؤقت  استخدام  طريق  عن  لك 

 حة قصيرة. يفصل فيما بينها فترات را قة، و دقي 25الواحدة منها دة ة ممنيى فترات ز وقت العمل إل

 

 هدف طريقة البومودورو: 

الداخلي المقاطعات  تأثير  من  للحد  هو  التقنية  هذه  من  الأساسي  الهدف  على  يعد  والخارجية  ة 

وتدفق فتقنيا  التركيز  المقالمعلومات،  فعند  للتجزئة.  قابلة  غير  البروموداري  أثناءة   طعة 

ستغناء عنها وتعويضه ببروموداري ا، ولا تستكمل بل يجب الاجيله ري"، يتم تسجيلها وتأاومود "بر 

 جديدة

 

 :الطماطمفوائد تقنية 

 .التعرف على قيمة الوقت  •

 .فرد عمال التي ينجزها التحسين توعية وكمية الإ  •

 .الإبداعية للفرد  يز القدرةفي تحفهم تسا •

 .ا القضاء على التسويف نهائي   •

 .ودة عاليةس على إكمال جميع الإعمال بجالنا  رو فعالة جدا في مساعدةودو بومتقنية   •
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 خطوات تطبيق تقنية العلاج بالطماطم أو طريقة البومودورو: مراحل و 

  :التالية سيةخطوات الأساالمراحل والإتباع يتطلب تطبيق هذه الطريقة 

 .ةمهام مرحلي مهَمَّة المراد تنفيذها أو تجزيئها إلى د التحدي ❖

على   ❖ المؤقت  )  25ضبط  نجازو  (،عادة  دقيقة  المحددة   ا  المدة  في  منها  أو جزء  المهَمَّة 

 .دقيقة 25وهي 

  .في العمل حتى ينتهي المؤقت  الاستمرار ❖

  .للاستكمالرى مرة  أخ العودةدقائق ثم  5-3 خذ فترة راحة قصيرة لمدةأ ❖

 .دقيقة  30إلى  15  راحة من اخذ يجب فترات عمل(  أربعبروموداري ) أربعة كل عند  ❖

 

 :تقنية بومودوروخدام دواعي است

 :مكن أن نلخص إذن دواعي استخدام تقنية بومودورو في النقاط التاليةي

 .بين الحياة الشخصية والعملية    ▪

 

 : بومودورو أدوات تقنية

 ي:تال في الجدول ال، يمكن إيجازها تخدامها في تقنية بومودورو ات التي يمكن اسدوهناك العديد من الأ
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 ومودورو ة ب تقني أدوات( يوضح 5جدول )

 الوصف  الموقع 

Clear Focus   تطبيق أندرويد لإدارة الوقت عبر ضبط المؤقت باعتبار طبيعة المهمة

 المراد تنفيذها 

Pomodoro 

One 

 بتقنية بومودورو  ورها مؤقتا خاصاوفر بد أداة خاصة بأجهزة الماك ت

Pomodoro 

Timer 

ة الوقت لإدار  لككذ مها دة جدا، يمكن استخداإضافة جوجل كروم مفي

 .العديد من الإمكانيات الممتازة نظيم المهام حيث توفروت

Pomodoro 

Time 

ة الإنتاجية من خلال  اد زيتنظيم العمل و أيباد لإدارة الوقت و تطبيق أيفون و 

 ودورو ية بومتقن 

tomato-timer على شكل   موقع يتيح لك مؤقتا خاصا بتقنية بومودورو تم ضبطه

 دقائق للاستراحة  10أو  5المهام و  لتنفيذ دقيقة  (25)ن تنازلي م  عد 

 

 (: The Pickle Jar)  نظرية الخامسة:النظرية 

 ة:اط التالي ( في النق The Pickle Jar) يمكن إيجاز نظرية

النظر  ❖ أداتطرح هذه  المية  المهام  ء الأهم من  تنفيذ  يعنى  ، وهذا  الكبرى والمعقدة هام أولا 

تليها المهام السلا  أو   The Pickleنظرية  تقوم عليه    الذيهو الأساس    طةالبسيهلة و ، 

Jarوهذا على خلاف النظريات التي تنصح بالبدء بالمهام السهلة والبسيطة ،. 
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النظري ❖ أ تستند  فكرة  على  ذلو   وعاء،لامثل    الوقت،ن  ة  هي  الوعاء  حياتنا  أن  ك  ما  الا 

هذا ملأ  ب  يومكل  وا  مو يقالجميع  غم من ذلك نجد  ر لوعلى امساحة محدودة،    الوعاء  بداخل

 .ة مهمة وأقل أهمية وغير مهمةبأنشط (وقتهم)الوعاء 

وعاء   ❖ وجود  وتفترض  ورمل،  وحصى  كبيرة  صخور  إلى  المهام  النظرية  أمامك، تقسم 

ثة، بماذا ستبدأ؟، ترى النظرية أن الصخور هي  الأشياء الثلا  ء بهذهودورك أن تملأ الوعا

ي  جدون مكان ا بين فراغات الصخور، وألرمل سيأن نبدأ بها لأن الحصى وا  ب الأهم فيج

تساعدنا   حيث  الوقت،  إدارة  فى  الحال  كذلك  تنجح،  لن  النظرية  ترتيب  لتغيير  محاولة 

لنا المزيد من  طيط المهام بطر ية وتخديد أولوياتنا للحياة اليومالنظرية على تح يقة توفر 

 .الوقت والجهد 

 .مهامك أولا   ان ا في يومك. اعرفلها مك لا  فلن تجد م الأساسية أو ا هإذا لم تقم بالم ❖

 

 (The ABC Method) نظرية السادسة:النظرية 

 : ( في النقاط التاليةThe ABC Method) يمكن إيجاز نظرية

 How to Getالكتاب الشهيرؤلف  ؛ ومAlan Lakein رهاتعتمد هذه النظرية التي طو  •

Control of Your Time and Your Life المها الأولوية، م حسب  ، على تصنيف 

  يكفي ووفق ا لذلك لا

نما أن تعرف في الوقت ذاته مدى   أن • تعرف ما هي الأعمال التي يتوجب عليك فعلها، وا 

يجب عليه أن يعرف  ر كافية، وانماها غيبالأعمال الواجب تنفيذ الفرد معرفة  أي، أهميتها

 ويحدد مقدار أهميتها. 
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 B أو  C :المهام في فئات   ضعو   تضيقتأن حُسن إدارة الوقت   ”Alan Lakein“ ويرى  •

حتى تنهي جميع مهام   ”B“ ولا يُمكن الانتقال إلى ”A“ ويجب ان نبدأ بالحرف،  A أو

“A”  مباقي المها فيوهكذا. 

ا استخدام •  .الخ، A1 ،A2 ،A3 ل المربع أ، مثلات الفرعية داخالفئ يمكن للفرد أيض 

لم كيفية  لوقت، فعليه تعوضيق امن قلة    يشتكيكان الفرد    اإذ   ”Alan Lakein“ ويرى  •

 .الحياة فييم وقته فهو أفضل طريقة لإنجاز المهام والنجاح إدارة وتنظ

 

ي تنطو   منها  احدة كل و   إدارة الوقت أنالعالمية عن    شهر النظرياتيتضح من العرض السابق لأ

 .الأمرك ذلميزات وعيوب، لكن التجربة العملية هي الفيصل في  على
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 إدارة الوقتمرض فشل  ابع:ر ب الالبا

 

 

 ول: ماهية مرض فشل إدارة الوقتالفصل الأ 

 الفصل الثاني: مرحلة تحليل الوقت 

 ط الفصل الثالث: مرحلة التخطي 

 م الفصل الرابع: مرحلة التنظي

 التنفيذ  الفصل الخامس: مرحلة
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 تالفصل الأول: ماهية مرض فشل إدارة الوق

 

 : ق عن الوقتائحق

 .ساعات من التنفيذ عشر التخطيط توفر من ساعة واحدة  ▪

يحتاج الشخص المتوتر ضعف الوقت لإنجاز نفس المهمة التي يقوم بها الشخص   ▪

 العادي 

 .لمواظبةا منيوما 21في المتوسط  جديدة يستغرق اكتساب عادة  ▪

 فراد من الأ موعة روع إلى استغراق الوقت المخصص له، فاذا خصصنا لمجأي مشيميل  ▪

ساعات لإنجاز 4لأفراد مجموعة أخرى من اة معينة، وخصصنا لمهمساعتين لإنجاز 

 .أن كلا المجموعتين تنتهي في حدود الوقت المحدد لها المهمة، نجد نفس 

الأعمال در ما تعني أداء أكثر سرعة، بق  كلبشة الوقت لا تعني أداء الأعمال ار إد  ▪

 ال.عفشكل التي تخدم أهدافنا وب الصحيحة

 

 ظاهر فوضى الوقت م

 .أصولها وقلبها ثانويات الأمور أو هوامشها عن غال بشنالا ❖

 .إعطاء العمل البسيط فوق ما يستحق من الجهد والوقت  ❖

 .كسل والتراخيتضييع الساعات الطوال بال ❖

 لحظة واحدة  يوقت واحد بل في ف تراكم أكثر من عمل ❖
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 ثار فوضى الوقت آ

 فائدة.للفرد بغير  ضياع العمر •

 .الفوضوي في وقته نتيجة النفسياب طر القلق والاضإصابة الفرد ب •

 

 لماذا يضيع الناس أوقاتهم؟ 

 .لا يدركون أهمية الوقت  .1

 .ليس لهم أهداف أو خطط واضحة .2

 .ضغطالعمل تحت يستمتعون ب .3

 .قت الو  إلى ضياعي تؤد  سلوكيات ومعتقدات  .4

 .عدم المعرفة بأدوات وأساليب تنظيم الوقت  .5

 

 وقت:ت اليعامض  تعرف

 بشكل فعال.  هدافمن تحقيق أه الفرد  كل ما يمنعها أن ى علمضيعات الوقت  تعرف

 

 مرض فشل إدارة الوقت:

 كدل مددن ويدرى  .الوقدت وفر يشدتكي كثيدر مدن النداس فددي العصدر الحاضدر مدن مشدكلة عدددم تد

كدل مدا لكن مع ذلك كل شدخص لديده  ،جد شخص لديه الوقت الكافييو   لا  أنه  شارد وريت،  ماكانزي 

 :نليسألوقت " متذا اتوافر من ههو م
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 ترجع للفرد نفسه.المشكلة  أم أن ؟هل الوقت هو المشكلة

  التالي:الإجابة على السؤال السابق الإجابة على السؤال  ويتطلب 

  ؟ساعةون وعشر ربع ادة وقت اليوم والليلة عن أكن زيهل يم

ندى معب ، أونفسدهترجدع للفدرد ة المشدكلأن  إلدى ناوصدلقدد كدون نوبدذلك  ،لابدالطبع:  وتكون الإجابدة

أحيانا  أخرى على  هوعدم قدرت الوقت،أحيانا لأهمية الفرد  استشعار  ضعف    هي:آخر أن المشكلة  

 جيد.إدارته بشكل 

  :اليالت عليه الإجابة على التدريب من ذلك  رد الف تأكد يولكي 

 الوقت:تحديد مشكلة  ريب علىدت

ي الجدول ة فالمبينالأنشطة    في عملك فيتقضيه يومياً    أحسب الوقت التقريبي الذي (1

 التالي؟

 الوقت الذي يمكن توفيره  الوقت التقريبي  النشـــــــــاط 

   استقبال المراجعين والزوار  

   ة  المات الهاتفيالرد على المك

   ن  فيلموظء واالحديث مع الزملا

   تناول وجبة الإفطار  

   مطالعة الجرائد والمجلات 

    وع ددددددددددد المجمدددددد
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وفـي حالـة  السـابقة؟أن أوفر جزء من وقت أي نشاط من الأنشـطة  هل يمكن ل نفسك( أسا2

  لذلك؟ دون ذلك الوقت في الخانة المخصصة بنعم،الإجابة 

  الأنشطة؟ع جمي ره في( أجمع الوقت الذي يمكنك توفي3

  منها؟يد ويمكن أن تستف اً،يومي( هل لاحظت كمية الوقت الضائعة عليك 4

 لوقتك؟لتالي لتحديد مستوى إدارتك ا ريبتدال قل إلى( انت5

 الوقت:اختبار تشخيص إدارة  تدريب على

  :تاليلإجابتك في الجدول ال ( في الخانة المناسبة ضع علامة )    

 م
 نادراً  ناً أحيا غالباً  ـــــــــــــــاط نشـــال              

    فقط؟احدة مرة و ة عمل هل تتعامل مع كل ورق 1

    لذلك؟مشاريعك وتنهيها في الوقت المحدد بدأ هل ت 2

    عليك؟هل يعلم الناس أفضل وقت للعثور  3

    ى؟كل يوم بعمل شيء يقربك من أهدافك بعيدة المد قوم هل ت 4

دون أن تتفقدد  –ه بعدد مقاطعتدك فيد –العدودة إلدى العمدل   عستطيهل ت 5

 النافعة؟القوة 

   

    وقتك؟ر المعلمين الذين يهدرون تتعامل بفعالية مع الزوا له 6
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هددل تركددز علددى منددع وقددوع المشددكلات أكثددر مددن محاولددة حلهددا عندددما  7

  ع؟تق

   

     ي؟النهائالوعد  هل يكون لديك وقت متبق قبل الوصول إلى 8

لدددى الاجتما 9 لدددى الأحدددداث فدددي الوقدددت هدددل تصدددل إلدددى العمدددل وا  عدددات وا 

 ؟المناسب 

   

    جيدة؟بطريقة  هل تقوم بعملية التفويض  10

     اليومية؟هل تعد قوائم بالمهام  11

    ؟هل تنتهي من جميع عناصر تلك القوائم 12

     ا؟وتطورههل تجدد أهدافك المهنية والشخصية  13

    ومنظم؟ظيف ك نكتبم هل 14

     ملفاتك؟في  لعناصر بسهولةهل تعثر على ا 15

 ـــوعــــــجمـالم
 ×4 ×2  ×0 

    الكليموع المج

 ( 6،5م، ص 1999،)أليكساندر    
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 :الاختبار التشخيصي مفتاح تصحيح

يددار اخت كددلل أربددع نقدداطثددم أعطددي  (،ونددادرا   وأحيانددا ،غالبددا ، )اختيددار ل حدددد عدددد الإجابددات مددن كدد

 تحرزهدا،لنقداط التدي معدي اثم اج (،نادرا  ار )انا ( وصفرا  عن اختي)غالباُ( ونقطتين عن اختيار )أحي

 التالية:ضع نفسك في المجموعة المناسبة من المجموعات م ث

 النتيجة  الدرجة 

 مواقف.لاتسيطر على معظم الأيام ومعظم و  بكفاءةير وقتك د ت :بكفاءةتدير وقتك   49-60

مدع  تحتداجو  الأحيدان،فدي بعدض  فداءةكبتددير بعدض وقتدك   :بكفـاءةبعض وقتك    يرتد 37-48

 الوقت.استراتيجيات توفير  ا على تطبيق بعض أكثر تمسكا وحرصى أن تكون لك إلذ 

تجعل كل يوم يسديطر عليدك  لا ، لذاللوقت أنت غالبا ما تكون ضحية  :للوقتضحية   25-36

 .تتعلمها هناطبق فورا الطرق التي س

 طرة،السدديأنددت قريددب جدددا مددن مرحلددة فقدددان  :قريــب جــدا مــن مرحلــة فقــدان الســيطرة 13-24

تنظدديم الوقددت بحسددب  بحاجددة إلددى أنددكو  ،بوقددت جيددد تمتددع ، والوبعيددد جدددا عددن التنظدديم

 الأولويات.

واقع تحت ضدغوط  أنك، ويحتمل طومشتت ومحبأنت مرتبك   :مرتبك ومشتت ومحبط 12-صفر

 .يعرضها هذا الكتاب موضع التنفيذ تي ليب الضع الأسا ذا، لهائلة
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 :لوقتإدارة امراحل خطة علاج مرض فشل 

 كل مريض الا انه هناك اربعة مراحل، هي: الخطة حسب  عالج بتعديليقوم الطيب الم

 مرحلة تحليل الوقت  (1

 مرحلة التخطيط  (2

   مرحلة التنظيم (3

 مرحلة التنفيذ  (4

 

 

 قت ة الو ار إدمراحل خطة علاج مرض فشل ( يوضح  9شكل )
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 تحليل الوقت الفصل الثاني: مرحلة 

 الوقت:  تحليل فهومم

رقه فترة زمينه معينه والوقت الذي يستغتي يمارسها الشخص في  الطة  نشكل الا   هو رصد  ❖

 كل نشاط في تلك الفترة. 

 الذي يقضيه في كل نشاط.  القياس وذلك بتحديد متوسط الوقت  ❖

 :الوقت تحليل  اهمية

 : ي الاتيالوقت ف لتكمن اهمية تحلي

 نسبية لكل نشاط.تحديد الاهمية ال •

 مهمةر الالانشطة غيابراز الانشطة المهمة و  •

 ي للفرد دم الجهاز المناع ات الوقت التي تهالتعرف على فيروس •

 يعد غير مكلف بالمقارنة بالتحليل الطبية  •

 
 الوقت  تحليل اهمية يوضح( 10شكل )
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 : الوقت تحليل خطوات

 : يليفرد بما  قيام ال الوقت في تحليل تتمثل خطوات 

 اليومية  ات استخدام جدول النشاط ▪

 بوع لمدة اس ول يومياجد الوملء تعبأ  ▪

 ل النشاطوعية باستخدام جدول تحليلفرد الاسبتحليل انشطة ا ▪

 

 
 الوقت  تحليل  خطوات ( يوضح11شكل )

 

م  بغي تقسي شكل جدول يكتب فيه الفرد نشاطاته اليومية مع أوقاتها، وينوقت  يتخذ تحليل ال

كثر  أقل أو أ  وقد تكون   مكن أن تكون ساعة،ت ضمن اليوم الواحد إلى فترات، كل فترة يالأوقا

توزع عليه ساعات اليوم، وفيما بينها   بد من وجود جدولٍ أساسي ورئيسي إلا أنّه لاب المهام، حس

لك وفواصل  )نقاط  قد ض ،دقيقة(  15ل  كبيرا   وقتا   أن  تجد  بالتحليل  القيام  منك،  وعند  لم  اع  أو 

 .بديلة و المقاطعات أو عدم وجود خطةسب حسابه أصلا  بسبب التأجيل أيح
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 ليومية ول النشاطات ادج

ا الزمني يساعد بشكل كبير على تنظيم وقلجدو إن  دارته بشكل جيد، وذلك    الفرد   ت ل  وا 

التي يجب عليور اعن طريق كتابة الأم بانجازها في أوقات محددة، وهذ ي   أن  هلهامة  ا من قوم 

بدلا  من    هيات أخرى في ح  للقيام بأمور  أيضاالوقت الكافي واللازم والإضافي    الفرد ي  ه أن يعطشان

 .العمل دائما   يأن تنشغل ف

 

 :اليومية جدول النشاطاتمتطلبات عمل 

نظرا     الكثيرون من صعوبة التعامل مع الوقت أثناء أداء مهامهم في وقت الدراسة،  نيعاي

المتطلبات في وقت واحد قد    حلة، وبسبب حاجتهم لإنجاز عدد منلكثرة الملهيات في هذه المر 

يتطلب و   .اليومية  جدول النشاطات عمل    د الى الفر   يحتاجوللتغلب على ذلك    نا  يكون قصيرا  أحيا

  :وهي، متطلبات ال عدد من اليومية جدول النشاطات عمل نجاح  

لوقت، ويجب أن يكون  وا  يومتاريخ والبكتابة ال  اليومية  جدول النشاطات عمل    الفرد بدأ  ي •

الجدو الو  لتفادي حدوث أي خطأ في  وذلك  بدقة  او حتى ل  قت مكتوبا   المواعيد    أو في 

 .يب الأولويات الصحيحةرتت

بطباعة نسخ جاهزة من الفرد    قومي  أنمن الممكن    أوتحضير ورقة وقلم لكتابة الجدول   •

 .الانترنت الجدول من 

 

باقي   أنيعاد حيث  لزمني وفقا  لهذا المجدول ابدأ الي حتى    وقت معين للاستيقاظ د  ديتح •

 .دهايد تيقاظ التي قام الشخص بتحاليوم يترتب بناء على ساعة الاس
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لا  ازها كامقوم بانجيأن    على الفرد بة الأمور التي يجب  ة أخري لكتاباحضار ورق  القيام  •

بالكامل، ب  أوفي اليوم   لخلود  وحتى ساعة ا  من ساعة الاستيقاظ  دايةحتى في الأسبوع 

 .تى أدق التفاصيلإلى النوم مرة أخرى ح 

التي   • التفاصيل  كامل  اليومالفرد  بها  قوم  يكتابة  مدار  الأ   على  تنظيف  سنان  حتى 

الخروجوالاس ومواعيد  واللبس  والاسترخاء  ي  تحمام  فهذا  توفير   هساعد والأكل  في  كثيرا  

 .هاانجاز قوم بيأن  هطلوب منالم الوقت والجهد للأشياء الهامة

 

للاسترخاء والاستراحة ما بين مهمة   جدولالوفي    يومالص وقت في  يحرص على تخص لا •

طلوبة منك فالاستراحة ولو لمدة المهام الم   لتعب من تنفيذ شعر بالملل وايخرى حتى لا  وأ

 .دا  أحرص على هذه العادةئق هي أمر هام ج خمس دقا

 

في اليوم، أو بكتابة  به    ء يتم القيامول بكتابة آخر شيالجد هذا    ءإنهايجب على الفرد   •

ليقومشيء   التالي  اليوم  في  يتذكره  أن  الشخص  على  حتى    مهم  تعرض  يلا  بعمله 

 .نا للنسي
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 نموذج لجدول يومي 

 الوقت  اط نشال

 والاستعداد. والصلاة الاستيقاظ من النوم 

 الافطار والذهاب الى الجامعة  

 حضور المحاضرات  

 . الاستراحةو  ةوالصلاالغداء و  وع الى السكنرجال 

 وم مراجعة محاضرات الي 

 صلاة العشاء + العشاء  

د قائمة المراجع لبحث  حدي. ت.القادم الأسبوع لاختبار.. مراجعة مادة ..

 أسابيع.  3بعد  .... التسليممادة 

 تالي.الاليوم  التالي+ إعداد جدول التحضير لمواد اليوم

 . منو 

6:00-7:00 

7:00-8:00 

8:00-5:00 

5:00-7:00 

7:00-8:30 

8:30-9:30 

9:30-10:30 

10:30-11:00 

11:00-6:00 

 ملاحظات:
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اليو   غينبوي بالتخطيط  بالقيام  قبلمي  أو  يوم،  كل  انتهاء  يتلاءم    عد  بحيث  التالي،  اليوم  ابتداء 

الأه تنفيذها  دافالتخطيط مع  المراد  المهمات  المدى، ومع  اليو   ديد تح  وعند   ، قصيرة  مية  الخطة 

 .و عمل ما يُراد إنجازهويات ودرجة الأهمية لكل مهمة ألأوليب ايجب ترت 

 

 : ذاتيتقييم 

 لا نعم : ذاتي هلم ييتق م

   ؟ أسبوع سة كل لدراها لالساعات التي تحتاج ب سحت  1

   ة في الموعد المحدد؟الواجبات الأكاديمي  تنجز  2

   يب؟ ترتوالالتخطيط فكير و وقت للت تخصص   3

   لراحة؟ فترات ا تفكيرك أثناءى  كاديمية عللمتطلبات الأوذ اتستح 4

   ا؟ يمهجبات حتى يشارف وقت تسلعن البدء في أداء الوا  تتكاسل 5

   لأداء الواجبات؟الوقت الكافي  بأنه ليس لديك تشعر 6

   ها المحاضر؟ بمجرد أن يحدد  الدراسية والواجبات المشاريع في  أتبد  7

   عليك انجازها؟  جب ي بالأشياء التيقائمة يومية   تعد  8

   الأنشطة الاجتماعية على دراستك؟  لا تؤثرفي أن   تنجح 9

   صعوبة أولا؟ بالمتطلبات الأكثر   أ تبد   ات للامتحان الأعداد عند  10
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 التخطيطلث: مرحلة الفصل الثا

 

 ي إدارة الوقت:التخطيط لعلاج مشكلة الفرد ف

خلال أسبوع أو شهر أو عام  وقت ة الفرد في إدار ج مشكلة الزمنية لعلا هو وضع خطة

 ن بعد عشر أعوام. ان يوضح نظرته للمستقبل وماذا يريد أن يكو  على

ة الفرد في لاج مشكلتخطيط لعال عن النظرة الشمولية في الإنتاج للتعبير   رمه  يستخدم

 . إدارة الوقت 

 لي: بما ي في إدارة الوقت  هت لعلاج مشكلأن يبدأ خطته يجب على الفرد 

 (. SWOT الشخصيةيل تحلعلى نفسه وتحليل ذاته ) الفرد  عرفأن يت -1

رويته   تتفق مع(SMART Goals) سمارت ية بطريقة لنفسه أهداف ذكالفرد أن يضع  -2

 لمستقبله وقيمه الحاكمة. 

 

 SWOT اختبار تحليل الشخصية

الشخصيةيعد   تحليل  اخت  SWOT اختبار  لأربعهو  وتعنى   Strengths كلمات   صار 

الفرص، Opportunities الضعف،وتعنى    Weaknesses القوة، وتعنى   Threats وتعنى 

 المبين:  بالجدولكما  ،ات التهديد 
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 SWOT يل الشخصيةر تحلاختبا( يوضح مكونات 6) جدول

 يةاخلالدالعوامل 

 Strengthsنقاط القوة 

1- 

2- 

3- 

4- 

 Weaknessesنقاط الضعف 

1- 

2- 

3- 

4- 

 ةارجيالعوامل الخ

 itiesnOpportuالفرص 

1- 

2- 

3- 

4- 

 eatsThrالتهديدات 

1- 

2- 

3- 

4- 
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 :  SWOT تحليل الشخصية اختبارمكونات 

الشخصيةاختب ون  يتك تحليل  وتعنى    Weaknesses القوة،وتعنى   Strengthsمن    ار 

ح ذلك في  ، ويمكن إيضاوتعنى التهديدات  Threats وتعنى الفرص، Opportunities الضعف،

 الجدول التالي:

 SWOT اختبار تحليل الشخصيةمكونات وصف ( يوضح 7) جدول

 ئلةأس الوصف  SWOT مصفوفة

نقاط 

  Strengthsالقوة

(S) 

 

اعد تحديد الفرد لنقاط القوة يس

ه الثقة بالنفس لديه على إكساب

ويمكن تحديد نقاط القوة لدى 

 الفرد من خلال

ليم، شهادات، التع إدراج 

 .المهارات، …. الخ

 جد عند الآخرين؟  ماذا لديك ولا يو  -

تفعله بشكل أفضل من   الذيهو الشئ  ما  -

 غيرك؟ 

 عله؟ ف غيرك تفعله ولا يستطيع أحد  لذيا ما -

 صفاتك الشخصية الايجابية؟  هي ما -

يراها الناس فيك    التينقاط القوة  هي ما  -

 )خصوصا الأقربين(؟ 

 كثر فخرا لك؟ هو الانجاز الأ ما  -

لا    والتيتحملها  التيقيم والمبادئ ال هى ما  -

 طيع الكثير تحملها؟ يست

ذا هل أنت جزء من شبكة اجتما   - عية قوية؟ وا 

ل لديك اتصالات مع أصحاب  ه كذلك،كان الأمر 
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 ….(؟  اجتماعي -اقتصادي  –  سياسيالنفوذ )

نقاط 

الضعف

Weaknesses 

(W  ) 

يساعد تحديد الفرد لنقاط  

 ف لديه على تقييم نفسهالضع

 حسينها وت

عادة لأنك لا تثق  تتجنبها  التيالمهام  هي ما   -

 قدرتك على أدائها؟  في

 ك؟ اس فييراها الن  التينقاط الضعف ماذا   -

هل أنت واثق فى تعليمك ومهاراتك الحالية؟   -

ذا لم يكن كذلك، فأين نقطة الضعف؟   وا 

هى عاداتك السلبية )مثلا تتأخر عن   ما -

 الانفعال، ……(؟ يع  لمواعيد، غير منظم، سر ا

معيقه فى العمل  هل لديك صفات شخصية   -

 الجمهور(؟  وغيره )مثل الخوف من التحدث أمام

 

 الفرص 

Opportunities 

(O)  

يجب على الفرد الاستفادة من  

الفرص المناسبة لقدراته ولكن  

إذا كانت غير مناسبة فعليه  

ت النظر إلى الايجابيات والسلبيا

 قبل تجاهلها.

 قد تساعدك؟  التي دةالجدي التكنولوجيا  هي ما  -

هل يمكنك الحصول على مساعدة من الآخرين   -

 من الناس أو من الانترنت؟ مباشرة 

ال عملك ينمو ويتزايد؟ إذا كان الأمر  مجهل  -

 من السوق الحالية؟   الاستفادةكذلك، كيف يمكن 

يم  هل لديك شبكة اتصالات لمساعدتك، وتقد   -

 النصح لك؟ 

فى شركتك )أو   تراها التيتجاهات الا هى  ما -
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 منها؟  الاستفادةيمكنك  والتيو ….( بيتك أ

  ا كانمهم؟ إذ  نشئفسك فى القيام هل فشل منا -

 من أخطائهم؟  الاستفادةلأمر كذلك، كيف يمكنك ا

شركتك )أو بيتك أو   فيهل هناك احتياجات ما  -

 لا يوجد أحد لملئها؟  والتي….( 

 

   Threatsالتهديدات

(T ) 

  د تحديجب على الفرد ي

لى الحد  والعمل ع التهديدات 

منها بتنمية القدرات والاستعانة  

 ء إذا لزم الأمر.بالخبرا

 تواجهها حاليا فى العمل؟  التي ات العقب هي ما -

هل توجد منافسة من أحد زملائك معك فى  -

 العمل؟

 ير؟ تقوم بها( تتغ التي الأشياءهل عملك )أو    -

 العمل؟ يهدد موقعك فى   جيولو التكنهل التطور  -

  إلىنقاط ضعفك ما يؤدى بك  هل هناك من  -

 تهديدات معينه؟ 

 

  

 وصيات: ت

بابدال الحروف، حيث ذلك و  TOWS وتسمى أحيانا مصفوفة SWOT ةنقوم بعمل مصفوف  -1

 يتولد منها أربع استراتيجيات وهم:

• S-O  المتاحةتعظيم الفرص   فيحيث نقوم باستخدام نقاط القوة . 
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• S-T  والمتوقعة الموجودةخطار والتهديدات ام القوة فى تقليل الأحيث نقوم باستخد. 

• W-O فرص المتاحة. التهاز قوم بتقليل نقاط الضعف بان حيث ن 

• W-T .حيث تقوم بتقليل نقاط الضعف وتجنب التهديدات 

  

 : منهاعدا مؤثرا ومسا يكون التحليلبعض النقاط حتى  مراعاة   ينبغي  -2

 التحليل.  من تحديد الهدف ▪

 معلومات هذا التحليل.  جمع وتسجيل فيكافيا  خذ وقتا ▪

 .لالتحليظر إلى هدف احسب نتائج الاختبار بالن ▪

  

 (SMART Goals)الذكية  هدافالأ -2

 

 تمهيد: 

  الأهداف الذكية هي أهداف مكتوبة لتتوافق مع المعايير التالية: محددة، قابلة للقياس، تعد  

   منيا .و ذات صلة(، ومحددة ز للتحقيق(، واقعية )أ ةقابلة للتحقيق )أو قابل

هداف والغايات  ابة الأة لكت تم تقديمه كطريقة ذكي  كانت العملية في الأصل مفهوم إدارةوقد  

لأهداف  ،الإدارية الفرد  كتابة  أهمية  إلى  يشير  ما  شكل  وهو  تكون  SMART على  سوف  لا  وا 

 قرارات.  غامضة أو مجرد أهدافه 
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أهدافِه بعناية حتى يتمكَّن من  لفرد على التفكير في  ديد الأهداف الذكية اتحوتساعد عملية  

نفيذها بسهولة، وهذا من شانه أن يجعلُ أهداف تالي ت وبال  افه التي يمكن يتّبعهاإعطاء هياكل لأهد 

 .الفرد أقرب إلى الواقع من نقطة تحديدها

 

 :تعريف الأهداف الذكية

الذكيةيمكن تعري أنها   SMART Objectives أو SMART Goals ف الأهداف  على 

وقت  حددة بية ومة وقابلة للقياس وواقعف التي نضعها لحياتنا بشرط أن تكون أهدافا  واضحالأهدا

 .زمني ويمكن تحقيقها

 

 على الحروف التالية:SMART كلمة وتشتمل

  ."محدد" يوتعن "Specific" هو اختصار لكلمة S الحرف الأول للكلمة ❖

  ."قابل للقياس" التي تعني "Measurable" هو اختصار لكلمة M يالحرف الثان ❖

 ."بل للتحقيققا" نيوتع  "Attainable" أو "Achievable" من كلمة A الحرف الثالث  ❖

الرابع ❖ كلمة R والحرف  أو "Relevant" من  الفرد"،  بحياة  الصلة  "وثيق   وتعني 

"Reality" وتعني "واقعي".  

 ."دد بمدة زمنيةمح" ، أي"Time-Bound" ة، اختصار لكلمT الأخير الحرف ❖
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 SMART ( يوضح معنى حروف كلمة12شكل )

ا من  أنهويتضح  السابق  معن نتناو   عندما  لشكل  كلمةل  حروف  بالشرح   SMART ى 

كلمة  التفصيلي؛   أن  الذكيةنجد  لخمس  SMART الأهداف  الأولى  الحروف  عن  عبارة  هي 

 . كلمات إنجليزية
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 :ةفوائد الأهداف الذكي 

الذكية  تجعل إنتاجية  الفرد    الأهداف  موارد أكثر  من  استفادة  لوقت  هوأكثر  تنظيما   ، هوأكثر 

النجاحقياس    ية علىالقدرة الموضوع  ه تمنحو  والفشل والاستفادة  الأهداف والوقوف على أسباب 

 .منها

 

 (: SMART) الأهداف الذكيةصياغة  معايير

 :التاليل في الجدو  هداف الذكيةلأ صياغة ا( مبادئأو   شروط) معاييريمكن إيجاز 

 
 

 ( SMART) صياغة الأهداف الذكية  معايير( يوضح 13شكل )
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 ( SMART) ف الذكيةهداياغة الأص  معايير( يوضح 8) دولج

 

معايير الأهداف   م

 الذكية

 أسئلة حول معايير الأهداف الذكية الوصف 

هدفاً   1 يكون  أن 

وواضحاً   محدداً 

(Specific) 

 

ول شروط التحديد هو أ  -

الذكي، يجب   الهدف  فلا 

دف في العام  أن يكون اله

أو المطلق، مثلا : أريد أن  

شخص أو  أكون  ناجحا ،  ا  

أن ش  أريد    خصا  أكون 

 مشهورا  

الهدف    ب يج يكون  أن 

ولا   وواضحا   محددا  

أريد   مثل  فيه،  غموض 

من   لياقة  أكثر  أكون  أن 

في   الاشتراك  خلال 

الر  القريب  النادي  ياضي 

وا العمل،  فيه  من  لالتزام 

  .م في الأسبوعأيا  أربع

 ه: سذل نفسيأن على الفرد هنا يجب 

 

 ف الذي تريد تحقيقه؟  ما الهد  -

أكون  خسارة  أكث  أن  خلال  من  لياقة  ر 

وزنيم  جك  20  .من 

من الأشخاص المشاركون في تحقيق   -

 الهدف؟ 

الشخصي  والمدرب  التغذية  وخبير  أنا 

 .مثلا  

 دف؟  همتى تريد تحقيق ال -

خسارة   شهر  ج ك  20أريد  نهاية  في  م 

وخسارة  ويولي لمدة م  ج ك  2،  أسبوعيا ، 

 .أسابيع  عشر 

 ين تريد تحقيق الهدف؟ أ -

الن والعملادي  في  والبيت   .الرياضي، 
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الهدف   تقسيميجب  -

طويل  ال أو  الأجل،  كبير 

يرة قصيرة  أهداف صغ   إلى

لكي   قي الأجل،  اس  يسهل 

تحقيق  م باتجاه  التقدم  دى 

وليشعر   الكبير،  الهدف 

بالإنجاز   الهدف  صاحب 

مع   والتشجيع  والحماس 

يصل   صغير  هدف  كل 

إ  ،إليه أن  دارة كما 

الصغيرة   الأهداف 

إدارة  نوت من  أسهل  ظيمها 

غير   كبير  واحد  هدف 

 .صلمف

 لماذا تريد تحقيق هذا الهدف؟  -

أحظى   ولكي  جيدا ،  مظهري  يكون  لكي 

 .بصحة أفضل عندما أكبر

قابلًا    أن 2 يكون هدفاً 

 ساللقي

(Measurable) 

محددة  تتو   - معايير  فر 

تقدمنا  لقيا مدى  س 

على   العمل  في  وتأخرنا 

ن ومدى  جاحنا  الهدف 

 .الهدف  وفشلنا في تحقيق

 ه: سذل نفسيأن على الفرد هنا يجب 

عملية    -  في  التقدم  مؤشرات  هي  ما 

 تحقيق الهدف؟ 

لهدفي؟ أي  كيف أعرف أنني وصلت    -

 يق الهدف؟ ق ما هي نقطة تح
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الأهداف  تكون  ب أن  يجو 

بعد   للتعديل  وقابلة  مرنة 

 .تقييمها

يمكن أن تكون معايير    -

للقياس القابلة    : الأهداف 

تعتمد    :كمية  معايير)أ(  

مثل   الأرقام،  ريد  أعلى 

 كغم.   20خسارة  

وصفيةب(  )   : معايير 

وصف  تعت على  مد 

مثل   المستهدفة،  النتيجة 

ن من ارتداء أريد أن أتمك

ه  رتديي كنت أالذ   قميصي

 .سنوات  5قبل 

قابلًا    أن يكون  3 هدفاً 

والإنجازللتحقي  ق 

(Achievable) 

تتناسب    - أن  يجب 

ومدى الموار  والوقت  د 

حجالالتزا  مع  الم  هدف  م 

تحقيقه ليكون  ،  وموعد 

 . هدف قابلا  للتحقيقال

 ه: سذل نفسي أنعلى الفرد هنا يجب 

لدي    - لتحهل  والقدرات  قيق  الموارد 

 الهدف؟ 

الذي    - فما  كذلك،  الأمر  يكن  لم  إذا 

 أفتقده؟  
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القابل  يساعد    - الهدف 

معرفة  على    الفرد للإنجاز  

يمك التي  من    نهالطرق 

هذا  إلى  الوصول  خلالها 

باتجاه   الهدف والعمل 

 ه. تحقيق

بتحقهل نجح آخر   - الهدف  يق هون  ذا 

 من قبل؟  

في    - الالتزام  على  قدرتي  مدى  هو  ما 

 تحقيق الهدف؟

هدفاً   4 يكون  أن 

علاقة   وذا  واقعياً 

الفرد  بحياة 

(Realistic) 

الرابع   لهدف  لالشرط 

يكو  أن  هو  ن  الذكي 

جمي واقعيا .  عنا  الهدف 

لدينا   يكون  أن  يمكن 

وغير   وردية  أحلام 

مثلا   واقعية يمكنني  فلا  ؛ 

أعبر    أريد أقول:    أن أن 

لا   أنا  بينما  المالديف، 

السباحة  !أجيد 

تكون   أن  يجب  هكذا 

إطار   وفي  واقعية  أهدافنا 

ووقتنا،  مكانياتنا  وا    قدراتنا 

وثيقة   علاقة  وذات 

 : هسذل نفسيأن على الفرد هنا يجب 

على    أنت هل    - بتالالتزاقادر  حقيق  م 

ضمن مواردك وظروفك وحدودك   الهدف

 ؟ الزمنية

هذا   هي ما    -  تحديد  وراء  الأسباب 

 ؟ الهدف والرغبة في تحقيقه

فعلا    -  هو  بناء  هل  الأولى  أولويتك     

المحيط  الظروف  كل  أن  على  أم  بك؟  ة 

افا  يجب أن تأخذ الأولوية على  هناك أهد 

 قائمتك؟ 

https://www.hellooha.com/articles/521-%D8%AE%D8%B7%D9%88%D8%A7%D8%AA-%D8%AA%D8%AD%D9%82%D9%8A%D9%82-%D8%A3%D9%87%D8%AF%D8%A7%D9%81-%D8%A7%D9%84%D8%AD%D9%8A%D8%A7%D8%A9
https://www.hellooha.com/articles/521-%D8%AE%D8%B7%D9%88%D8%A7%D8%AA-%D8%AA%D8%AD%D9%82%D9%8A%D9%82-%D8%A3%D9%87%D8%AF%D8%A7%D9%81-%D8%A7%D9%84%D8%AD%D9%8A%D8%A7%D8%A9
https://www.hellooha.com/articles/521-%D8%AE%D8%B7%D9%88%D8%A7%D8%AA-%D8%AA%D8%AD%D9%82%D9%8A%D9%82-%D8%A3%D9%87%D8%AF%D8%A7%D9%81-%D8%A7%D9%84%D8%AD%D9%8A%D8%A7%D8%A9
https://www.hellooha.com/articles/521-%D8%AE%D8%B7%D9%88%D8%A7%D8%AA-%D8%AA%D8%AD%D9%82%D9%8A%D9%82-%D8%A3%D9%87%D8%AF%D8%A7%D9%81-%D8%A7%D9%84%D8%AD%D9%8A%D8%A7%D8%A9
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تكون  ن بحيات فعندما  ا، 

قدراتنا  الأهد  أكبر من  اف 

 .سبب لنا الإحباطت

يك 5 هدفاً  أن  ون 

 زمني  محدداً بإطار

(Timely) 

أن يكون محددا  في إطار 

نضع   أن  بمعنى  زمني، 

زمنيا    وتوقيتا   زمنية  خطة 

لبدء الهدف والانتهاء منه  

ن كان   الهدف وتحقيقه. وا 

هدف  لطويل الأجل، قسم ا

أصغر   الكبير إلى أهداف

ا في  ذكرنا  لشرط  كما 

حدودا   ضع  ثم  الأول، 

من   هدف  لكل  زمنية 

فمثلا   الأه الصغيرة.  داف 

أنك  ح   1خسارة    تريد دد 

كهدف  أسبوعيا   كغم 

فرعي من الهدف الرئيسي  

خسارة   في    16وهو  كغم 

 .أشهر 4

 ه: سذل نفسيأن على الفرد هنا يجب 

شهر  أا يمكن أن اقفل خلال ست  ماذ   -

 لهدف؟ من الآن لتحقيق ا

أن  - يمكن  الأسابيع    ماذا  خلال  اقفل 

 القادمة لتحقيق الهدف؟

اليومما  - اقفل  أن  يمكن    لتحقيق   ذا 

 دف؟اله
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 SMART أمثلة على الهدف الذكي

الذكية  تجعل موارد الفرد    الأهداف  من  استفادة  وأكثر  إنتاجية  لو   هأكثر  تنظيما   ، هقتوأكثر 

 :التاليالجدول  في الأهداف الذكيةعلى   لال عرض عدد من الأمثلايضاح ذلك من خويمكن 

 SMART ف الذكيأمثلة على الهد( يوضح 9) دولج

على ال مث م

 هدف ذكي 

 مبادئ الاهداف الذكية

SMART 

 الوصف 

ساب طالب  اكت 1

كلية الطب 

مهارات  

التواصل 

والبحث العلمي 

واستخدام 

بعض الوسائل  

تكنولوجية  ال

اللازمة في  

 جال دراسته م

 محدد 

Specific (S) 

 

لب كلية الطب مهارات التواصل والبحث  اكتساب طا

للازمة لوجية ابعض الوسائل التكنو العلمي واستخدام  

 في مجال دراسته 

 قابل للقياس

Measurable (M) 

سبع مهارات على الأقل  اكتساب طالب كلية الطب  

العلم والبحث  التواصل  بعض  في  واستخدام  ي 

م  الوسائل في  اللازمة  دراسته  التكنولوجية  مع  جال 

 . طبيق عملي للمهارات بالمشاركة في أنشطة الكليةت

 بل للتحقيق قا

Achievable (A) 

طالب كلية الطب سبع مهارات على الأقل    اكتساب 

بعض  في   واستخدام  العلمي  والبحث  التواصل 

مجال   في  اللازمة  التكنولوجية  دراسته  الوسائل 

لدراسة  ت في الإجازة ودورتين في ابمعدل ثلاث دورا

في    مع  سنويا بالمشاركة  للمهارات  عملي  تطبيق 
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 أنشطة الكلية. 

 ذو صلة 

Relevant (R) 

كلية الطب سبع مهارات على الأقل  ب طالب  اكتسا

التواص بعض  في  واستخدام  العلمي  والبحث  ل 

دراسته  مجال  في  اللازمة  التكنولوجية    الوسائل 

  لإجازة ودورتين في الدراسة بمعدل ثلاث دورات في ا

تطبيق مع  في    سنويا  بالمشاركة  للمهارات  عملي 

الكلية،   ت فى  سنوي لنوعية الدورامع تعديل  أنشطة 

 . الاستيعاب والمستجدات والفرص  خطة حسب ال

 لمحدد الوقت ا

Time bound (T) 

اكتساب طالب كلية الطب سبع مهارات على الأقل  

التو  واستفي  العلمي  والبحث  بعض  اصل  خدام 

التكنولو  في  الوسائل  اللازمة  دراسته  جية  مجال 

الدراسة  بمعدل ثلاث دورات في الإجازة ودورتين في  

ت مع  عمسنويا  للمهطبيق  في  لي  بالمشاركة  ارات 

الكلية، مع تعديل  سنوي لنوعية الدورات في    أنشطة 

والفرص،   والمستجدات  الاستيعاب  حسب  الخطة 

ال المتاحةويبدأ  الدورات  خلال أسبوع من    بحث عن 

شهر واستكمال الدورات   ذ أول دورة خلالالآن وتنفي

 خلال ثلاث سنوات.

اكتساب طالب كلية الطب سبع مهارات  و:  ذا النحد على هة الهدف في وصف واحيمكنك صياغ 
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في مجال    الأقل في التواصل والبحث العلمي واستخدام بعض الوسائل التكنولوجية اللازمةعلى  

بمعدل   الإجازة ودو دراسته  دورات في  الدراسةثلاث  للمهارات   رتين في  تطبيق عملي  سنويا مع 

ال أنشطة  في  سنو بالمشاركة  تعديل  مع  لنوعي كلية،  الدور ي  الاستيعاب  ة  حسب  الخطة  في  ات 

فرص، ويبدأ البحث عن الدورات المتاحة خلال أسبوع من الآن وتنفيذ أول دورة والمستجدات وال

 رات خلال ثلاث سنوات.خلال شهر واستكمال الدو 

وفير صندوق  ت 2

 ارئ للطو 

 محدد 

Specific (S) 

 

ق طوارئ بقيمة  صندو الطالب إنشاء  :هدف محدد

الأموال التي  حصر  من خلالجنية،  1000

تحديد  و مصادر الإنفاق، متلكها ومصادر الدخل و ي

 .فيها هتخفيض نفقات هالجوانب التي يمكنن

 قياسقابل لل

Measurable (M) 

  ام جزئي يوفر ليحث عن دو الب قياسه:ف يمكن هد

 .بعض الدخل

 قابل للتحقيق 

Achievable (A) 

ارد المو  يرلب بتوفقيام الطا :تحقيقه هدف يمكن

يجاد لتحقيق الهدف، وهي التوفير من المصرو  ف وا 

بداية كل أسبوع بتسجيل  والقيام في ،جزئيعمل 

من   حصل عليهضافي الذي ، والمبلغ الإ همدخرات

 .العمل

 ذو صلة 

Relevant (R) 

صندوق  الطالب  إنشاء :ي/ واقع هدف ذو صلة

  تحدث مشكلة أو عطل لأنه قد هام له للطوارئ 

المزيد من المال، كما أن  نه ميتطلب مفاجئ  
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ادمة في الجامعة يلزمها الكثير من  الق همشاريع

 .النفقات 

 الوقت المحدد 

Time bound (T) 

 أ الطالب بانشاءسوف يبد  :هدف محدد بزمن

عمل جاهدا  على  ي، سوم الأحد القادمالصندوق ي

 بمبلغ  شهرا   20تزويد صندوق الطوارئ خلال 

  50قوم بتخصيص  يس ه عني أنوهذا ي جنية، 1000

 .دوق جنيه شهريا  لهذا الصن

بقيمة  الطالب  إنشاء   طوارئ  حصر  جنية،    1000صندوق  خلال  التيمن  متلكها  ي  الأموال 

وسوف يبدأ   فيها،  هتخفيض نفقات  هنجوانب التي يمكن تحديد الو ومصادر الإنفاق،  ومصادر الدخل  

  20 على تزويد صندوق الطوارئ خلال ل جاهدا  عميم، سوق يوم الأحد القاد الصند  الطالب بانشاء

 .جنيه شهريا  لهذا الصندوق  50قوم بتخصيص يس  هجنية، وهذا يعني أن 1000 بمبلغ شهرا  

خطة لعقد  

 خمس دورات

لتدريب العملاء 

 هر أش 3خلال 

 محدد 

Specific (S) 

 عقد خمس دورات عبر الإنترنت  :حددم .1

 ياسقابل للق

Measurable (M) 

للدورات   منعدد حضور من خلال  :لقياسقابل ل

 .هم عنهاونسبة رضا 

 قابل للتحقيق 

Achievable (A) 

 .من خلال توفر الموارد  :يمكن تحقيقه

ال مفيدة جدا  لرج الدورات  :ذو صلة / واقعي ذو صلة 
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Relevant (R) 
 .الأعمال

 الوقت المحدد 

Time bound (T) 

د لمدة ر وستعقبعد شه الدورات ستبدأ :ياً محدد زمن

 .ثلاثة أشهر

دور  لعقد خمس  العملاء خلال  خطة  لتدريب  من خلال    3ات  للدورات   منعدد  حضور  أشهر 

هر وستعقد  ستبدأ بعد شلتي  لعقد الدورات وا  ر الموارد توف  الأمر الذي يتطلب   ،عنهاونسبة رضاهم  

 .لمدة ثلاثة أشهر

رفع المبيعات   3

في متجر  

 إلكتروني 

 محدد 

Specific (S) 

 

  آخر تقرير مالي تبين أن مبيعات المتجرفي 

الإلكتروني منخفضة، نحتاج إلى تحسين أداء 

 .المتجر لزيادة الأرباح

 ياسقابل للق

Measurable (M) 

ر  كون اصحاب المتجبحلول السنة المقبلة أن ي يجب 

  %150قادرين على رفع الأرباح لنسبة 

 ق قابل للتحقي

Achievable (A) 

سويقية والمبيعات يسهم بدور  خطط التحسين الت

 .رفع الأرباحكبير في 

 ذو صلة 

Relevant (R) 

اعد في  العمل على رفع المبيعات وزيادة الأرباح يس

 .يرهنمو المتجر وتطو 

 الوقت المحدد 

Time bound (T) 

أشهر يجب يكون اصحاب المتجر   6ضون  في غ

 .لنسبة المطلوبةقادرين على تحقيق ا

  من خلال تنمو أرباح متجري  أن    أريد هدف في وصف واحد على هذا النحو:  ياغة اليمكنك ص 
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الية. حيث سيتم  قديم منتجات ذات جودة عتسويقية، وت   إستراتيجية وضع  ب  وذلكتحسين المبيعات  

 .لماليةمنتصف السنة ا :الموعد النهائييكون أشهر و  ثلاثةغضون ة التسويقية في تنفيذ الخط

عدل  رفع الم 4

ن  راكمي مالت

جيد إلى جيد 

جداً في نهاية  

 لجامعيالعام ا 

 محدد 

Specific (S) 

 

محدد درجة :هدف  على  الحصول  كل   A أريد  في 

من   الفصالمادة  هذا  الدراسية  القادم  مواد  والفصل  ل 

أرفع   التراكمي  لكي  نهاية معدلي  في  جدا   جيد  إلى 

  وهذا يتطلب مني أن   ،Bالعام، وأنا الآن أحقق درجة  

ع المشو أبحث  الهدف  ن  هذا  لتحقيق  والنصيحة  رة 

 .أدائي الدراسي وتحسين

 قابل للقياس

Measurable (M) 

طالبا   أكون  أن  أريد  فقط  تقول  متفوقا  أن  أحقق     أو 

واضحة لتحقيق    كز الأول فقط، دون وضع خطةالمر 

في  ذ  للقياس  قابل  غير  هدف  على  مثال  فهو  لك 

ه أي  يجالتعليم  ولن  ذكي،  غير  تصلدف  إلى    علك 

 .نتيجة أي

 قابل للتحقيق 

Achievable (A) 

للتحقيق قابل  بانشاء   :هدف  سأقوم  الغد  من  بداية 

المواد الدراسية بحيث  جدول زمني لكل أسبوع متعلق ب

سة، ئي، ساعات الدراتضمن ساعات العمل بدوام جز ي

وقتا    وسأخصص  الفراغ،  ساعات  الراحة،  ساعات 

لاستذكار  محددا   وسأجعل الدراس  المواد   أسبوعيا   ية، 

ال في  يساعدني  أواجه صعوبة أحد زملائي  التي  مواد 
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 .أكثر في الدراسة بها، وسأعمل على زيادة التركيز

 لة ذو ص

Relevant (R) 

ذو واقعي  هدف   / الوصول :صلة  أعلى    أريد  إلى 

مرتفعةطاقات درجات  على  الحصول  لأن  كطالب   ي 

ال فرصي  من  العمليحسن  سوق  في  الذي   مهنية 

 .ر تنافسيةصبح أكثأ

 الوقت المحدد 

Time bound (T) 

سأقوم بتحقيق علامات عالية في   :هدف محدد زمنياً 

وامت  الأولية  الفصل الامتحانات  نصف  حانات 

اد  في كل المو  A جةحانات النهائية، وسأحقق در والامت

معدل   الفصل    4وبالتالي  لهذا  التراكمي  معدلي  في 

اكمي الكلي من  لي التر رفع معد فصل القادم، مما سيوال

 .هاية العامجيد إلى جيد جدا  في ن

ع  والفصل القادم لكي أرف مواد الدراسية هذا الفصلالفي كل مادة من  A أريد الحصول على درجة 

جيد   إلى  التراكمي  امعدلي  نهاية  في  أقوم    لعامجدا   سوف  للذا  زمني  جدول  أسبوع  بانشاء  كل 

اسية، وسأجعل أحد حددا  أسبوعيا  لاستذكار المواد الدر وقتا  م وسأخصص  ،  بالمواد الدراسيةمتعلق  

ز  على  وسأعمل  بها،  صعوبة  أواجه  التي  المواد  في  يساعدني  التركيززملائي  في  يادة  أكثر 

علاماا بتحقيق  سأقوم  الام لدراسة  في  عالية  الفصل  ت  نصف  وامتحانات  الأولية  تحانات 

يد إلى  مما سيرفع معدلي التراكمي الكلي من جلقادم،  الفصل اائية، لهذا الفصل و والامتحانات النه

 .جيد جدا  في نهاية العام

 ياقة أن أكون أكثر صحة ول محدد أن أكون أكثر  5
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 Specific (S) صحة ولياقة 

 

 قابل للقياس

Measurable (M) 

سأحصل على عضوية في صالة الألعاب   لذلك

ول من  مجتمع المحلي في الأالرياضية في مركز ال

 يوليو 

 قابل للتحقيق 

Achievable (A) 

 تدرب أربعة أيام في الأسبوع وسوف أ

 ذو صلة 

Relevant (R) 

من الدهون في   وسأهدف إلى خسارة رطل واحد 

 بوعيا . الجسم أس

 الوقت المحدد 

Time bound (T) 

حلول نهاية يوليو، سأحقق هدفي إذا فقدت أربعة ب

 .رن الدهون خلال الشهأرطال م

في صالة الألعاب الرياضية في  سأحصل على عضوية    لذلككون أكثر صحة ولياقة؛  أ  نأيد  ر أ

الأسبوع، وسأهدف إلى   وف أتدرب أربعة أيام فيمركز المجتمع المحلي في الأول من يوليو. وس

دفي إذا فقدت  لدهون في الجسم أسبوعيا . بحلول نهاية يوليو، سأحقق هة رطل واحد من اخسار 

 .ون خلال الشهرمن الدهأرطال  أربعة

  أهداف ذكية قابلة للقياس والتحقيقنصائح عند كتابة 

النصائح  توجد    من  الفرد  يجب  مجموعة  ذكيا  مراعاتهعلى  أهداف  كتابة  قابلة  عند  ة 

 : هيو  ،للقياس والإنجاز
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 بيةإيجاورة  المضارع وبص بصيغة    يكتب أن  عند كتابة الهدف الذكي  يجب   :الإيجابية •

"لا ترتكب هذا الخطأ الغبي"،  لعمل بشكل إيجابي، مثلا  لا تكتب  ما يحفز الدماغ ل  وهو

 !بل اكتب "تنفيذ هذه التقنية سيكون أفضل" وهكذا

الهدف :الدقة • كتابة  عند  الدقة،الذكي    يجب  معلومات هيفلا    لإمكان،اقدر    مراعاة  مل 

فهذه ذلك،  إلى  وما  والأرقام  كالتواريخ  بمثالمعلو   عامة  الأمات  لقياس  بوصلة  هداف  ابة 

 .الذكية ولتحقيقها

للغاية في حيا  توجد  :ولوياتلأ اد  يحدت • الفرد أشياء هامة  أقل أهمية،    ة  لذا  وهناك أشياء 

في  النفس  إرهاقعدم  و ،  ولويات الأد  يحد ت  يهعل  يجب  الم  بالدخول  من  عارك،  الكثير 

ن تحديد الأولو و في أكثر من جانب،    الجهد ت  يتشتو    في توجيه انتباه   د الفر   عد يات يساا 

 .على الأهداف الأكثر أهمية

عائمة في   وعدم تركه  مكتمل التفاصيل،  الأهداف  كتابةيجب على الفرد    :الأهداف  كتابة •

 يكون أمينه.  لان الهدف إذا لم يكتب  !الرأس

 لتحقيق الأهداف الكبيرة،   ةالصغيرة هي وسيل  فتعد الأهدا :هداف الصغيرةبالأ  الاهتمام •

أ الأهد وبما  الن  تأخذ  الكبيرة  الوقت،  اف  من  الفرد  مزيد  على  كافئ يأن  يتعلم    أن يجب 

يرة نحو الأهداف حافزا  لاستكمال المس   هالأهداف الصغيرة فهذا يوفر لعلى تحقيق  ه  نفس

 .رةالكبي

ن أكثر صحة ولياقة؛ ممكن أن تكون الأهداف  كبير هو أن تكوإذا كان الهدف ال  ال:مث

 :الصغيرة

 .مج ك 10أخسر ريد أن أ -
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 .كم 5ح قادرا  على الركض أريد أن أصب -

 .أن أقطع الصوديوم من روتيني الغذائي أريد  -

للنتائج  للأداءأهدافاً    تحديد • والتخيمكننا   :وليس  أنفسنا  في  الجهد التحكم  وبذل  طيط 

ذا  ثلا  إارج إرادتنا، فم نا التحكم في النتائج التي ربما تكون خف، لكن لا يمكنللوصول للهد 

بعض المشاكل سواء    هكن واجهبالتدريب الجيد ل   قامبالمباراة    الفرد هو الفوز  هدفكان  

 لكن أدائه   ،مشكلتهليست  ز وتحقيق الهدف، فهذه  في الطقس أو التحكيم مما أعاق الفو 

 .على الأهداف  لذا يجب التركيزهو المهم؛ 

الهدف    عاإتب • الفرد  يجب   SMART Model :الذكي نموذج  كتا ععلى  الهد ند   فبة 

واضحا     هن هدفسئلة المطروحة ليكو عن جميع الأ  والإجابة  الذكي،   نموذج الهدف  إتباع

 .ريد يمن تحقيقه والوصول لما  هومخططا  بطريقة تمكن

 :ف الذكينصائح ما بعد تحقيق الهد 

 :عند تحقيق الأهداف الذكية، أهمها إتباعها الفرد يجب على نصائح  مجموعة من ال توجد 

 .من نتائج هحقق ستمتاع بماا  كافيا  للراحة والاوقتفرد الخذ أيأن  •

وتقييم ما أحرزه من نتائج، وما وصلت له من    ههدفالفرد لاستيعاب ما ترتب على تحقيق   •

 .م باتجاه الأهداف الأخرى تقد 

 .طاقة وايجابية وقوة لتحقيق أهداف أخرى  همنحلان ذلك ي ه يجب على الفرد مكافئة نفس •

إذا كان   أماالثاني أكثر صعوبة،  هدفهأن يجعل بسهولة،  هفحقق هد إذاد يجب على الفر  •

 .منه الثاني أسهل هجعل هدفيجب على الفرد وقتا  كبيرا ،  هتحقيق الهدف قد استغرق من
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 .مرنا   هوليكن تفكير  الأخرى  هلأهداف هما تعلمه من تحقيق هدف ةفاإضيجب على الفرد  •

باصلاحها   والقيام  هكيز عليها، ونقاط ضعفبالتر   مالقياو  هنقاط قوتيجب على الفرد معرفة   •

 .اوتقويمه

ال • الفرد  على  التجربةيجب  من  النجاح،  ،تعلم  بداية  الفشل  يكون  عليه   ربما  يجب    لذا 

 .القادمة هلأهداف  هتمما تعلمه من تجرب تفادةالاس

 هعرفتفي م   مدى النمو  هبانتظام لتعكس أهدافه  هدافأ القيام بتعديل    تعلمى الفرد اليجب عل •

 .بمرور الوقت ستتغير   لأنها هخبرات و 

 .هفي الأهداف التي تمثل منطقة شغفيجب على الفرد الاستمرار  •

 

 :و تحقيقهسير نحوال الهدفالطريقة الصحيحة لكتابة 

مختصرات م ق ب و ل ب S.M.A.R.T وب أسل  هو  الهدفلصحيحة لكتابة  الطريقة اتعد  

  اج مقبول ية فيكون النتل له باللغة الإنجليز المقاب  ة ذاكبحيث يرادف كل حرف بالعربي  )مقبول(،

 على النحو التالي: 

الهدف  ويعبّر   Specific محدّد:  مالميحرف   ▪ عما  عن  ومحدّدة  واضحة  يد ر يبطريقة 

يس الفرد   هذا  جهد   هاعد تحقيقه،  تركيز  ويكون بالضبط  المطلوب   علىف  والتعرّ   هعلى   ،

 .ىدلالة محدّدة ولها معن ضحة ذات وا في جملة خبريةذلك من خلال صياغة الهدف 

الفرد  Measurable :للقياسقابل  :  افالقحرف   ▪ على  بطريقة  الهدف  كتابة    يجب 

قياسه    هتساعد  اواعلى  النتائج  إلى  يمكنلتعرف  أي  حققها،  منه  قيا  هلتي  أنجزت  كم  س 
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ى  ستو على رؤية التغيّر الذي يحدث والتعرّف إلى م  الفرد ساعد  هذا يو   ،العام  هلتحقيق هدف

أالتقد  باتجاه الهدف  ذا لو  ة،يو الغام   الهدف طريقة لقياس مدى التقدم في  الفرد  م يوجد  ا 

 فلن تستطيع التعامل معه. 

تريد    بارتباطء:  الباحرف   ▪ ما  عليهمع  خلاف  وبلا  يكون   : Achievable تحقيقه 

ن، انو بل الجميع ولا يتعارض مع القيم والمبادئ والتشريع والقمقبولا  من قِ   الهدفغرض  

  .هيتعارض مع ما هو أهم منولا 

 

  يمكن تحقيقه،  انه  كلمة واقعيتعني   Realistic : واقعي قابل للتحقيق   :ولوااحرف   ▪

، والمقصود يمكن تحقيقه  النظر بسهولة أم بصعوبة  بغض   ( ليست مرادفة لكلمة سهل)  

أننظ سبق  أو  أحد    ري ا،  الهدف  ،  الأفراد حققه  فليس  الخوبالتالي  من  ربما  و   يال،ضربا  

في التركيز على مخرجات واقعية  الفرد  هذا يساعد  ر مستحيل،  يحتاج إلى جهد لكنه غي

  .اطبالإحب  بهبل تصي  الفرد  لأن المخرجات غير الواقعية لا تحفز

فترة م:اللاحرف   ▪ لإنجازه  له  محدّدة  ت   :Time Bound  زمنية  الهدف يكون  حقيق 

عمل على وضع وقت د اللى الفر جب ع لذا ي ،نهائيمحصور ضمن وقت محدّد مع موعد 

لتح ت كل  قريبي  لتحقيق  هدفقيق  توقيت  بدون  لأنه  مشكلة الفرد  قع  يس  الهدف،  في 

يأيالتسويف حيث   لم  دائم ا  الوقت  بأن  لتحقيق  عتقد  ا  -  الهدفت  لنهاية لابد أن  فوقت 

اء بتد على التعرف إلى نقطة الا   ههذا يساعد و .  الفرد   ريد يق ما  ا ومعقولا  لتحقيكون محدّد 

 .ريد الوصول إليهاييق الهدف العام والغاية التي تزام لتحق على الال   هنتهاء ويشجعوالا



107 

 

 

 ( SMART) صياغة الأهداف الذكية  معايير( يوضح 14شكل )

 : حديد الأهدافت

 تحديد الأهداف كيفية   ( يوضح10)جدول 

 لخطوات المطلوبةا الوقت لاهدافا

 أهداف طويلة المدى: 

 عة التخرج من الجام

االاجتهاد و سنوات  6 في  لفصول  النجاح 

 اسية  الدر

 أهداف متوسطة المدى: 

جاح في الفصل الدراسي  الن

 الواحد  

من   الأول  الدراسي  الفصل 

   0201/ 2011العام  
 الدراسة المنتظمة   •

 قابلة أساتذة المواد  م •

 ت  للامتحانا الاستعداد 

 هداف قصيرة المدى: أ

النجاح في الاختبارات   •

 الفصلية  

از الواجبات  انج •

 المطلوبة 

تحديد وقت انجاز   •   ع او اليومخلال الاسبو 

 الواجبات 

جعة اساتذة المواد  مرا •

 الدراسية

الدراسة اليومية    •

 للدروس
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 مرحلة التنظيم الفصل الرابع:

 

 :نظيم الوقتت

في إحدى المرات: "إنَّ الإنسان الذي يجرؤ   (Charles Darwin) ""تشارلز داروين  يقول

إضاعة س الحياةا على  قيمة  يكتشف  لم  وقته  من  الوقت ا  لذ   ."بعد   عةٍ  أهمية  إدراك  علينا  يجب 

يُعانونَ من  لذلك نجد أن هناك الكثير من الأشخاص    ،ومحاولة استغلاله أفضل استغلال ممن 

يتأخّ  فتجدهم  وقتهم،  تنظيمِ  في  القيامرونَ مشاكِلَ  في  أُخرى،     أمورٍ  حساب  على  مُعيّنة  بأُمورٍ 

جا آخرن فيُهملونَ  جانبٍ  على حساب  حياتهم  من  لذلِكَ  با   جدول ،  عمل  الأشخاص  هؤلاء  على 

كبير على  يُساعِدُ وبشكلٍ  ظيم أوقاتهم بما يتناسب مع مُخططاتهم اليوميّة. إنَّ الجدول الزمنيّ  لتن

  ب إنجازُها في أوقاتٍ وأيّامٍ مُحدّدة، وهذا من شأنهِ ور التّي يجلأم تنظيم الوقت، عن طريق كتابة ا

 من العمل الدائم  ام بأمورٍ أُخرى في حياته بدلا  ضافي للقيأن يُعطي الشخص الوقت الكافي والإ

 

 : كيفيّة تنظيم الوقت

 وات التالية:يتم تنظيم الوقت باتباع الخط 

في اليوم، ووضع وقت القيام بها جب على الشخص التركيز على الأمور التّي ي يجب  ❖

  .منها في هذا الوقت  ءمُحدّد لإنجازها ومُحاولة الانتها

يؤدّي إلى عدم التركيز، أو عدم  ثر من أمر في وقتٍ واحد، فذلكَ إنجاز أك عدم مُحاولة ❖

 على الشخص  إنجاز أي من الأمرين مِمّا يزيد العبء
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ا  في المدرسة من المُهِم  الشخص طالب انَ لأولويّات لإنجاز الأمور، فمثلا  إذا كوضع ا ❖

 قيام بترتيب غرفته وهكذا لإنجاز فروضهِ أوّلا  قبلَ ا

زمنيّ المكتوب، فذلِكَ يؤدّي إلى خلل مُفاجئة أو خارجة عن الجدول الام بأمور عدم القي  ❖

 خر اليوم على فشل الجدول لآفي التنظيم والأوقات مِمّا يعمل 

 رّض الشخص لأي تشويش حتّى لا يتعات يجب كتابة أي تغيير في الأوق ❖

لتنظيم وقته  زمنيّا   اص من حولهُ بأنّهُ يتّبعُ جدولا  خيجب أن يُخبر الشخص عائلته والأش ❖

  .اعدوه بالقيام بذلِكحتّى يُراعوه ويُس

 

 : كيفيّة إنشاء جدول لتنظيم الوقت

 الخطوات التالية: إتباع قت ء جدول لتنظيم الو إنشايتطلب  

 لجدول، أو بالإمكان طباعة جداول جاهزة من الإنترنت م لكتابة اوقلتحضير ورقة  ▪

د زمنيّ وفد وقت الاستيقاظ، ليبدأ الجدول الديتح ▪ على ساعة  قا  لهُ، فعلى الشخص التعوُّ

 تيقاظ نوم واستيقاظ مُحدّدة، فباقي اليوم يترتّبُ وفقا  لساعة الاس 

ا  بدقّة لتفادي أي خطأ لوقت مكتوب اة التاريخ واليوم والوقت، ويجب أن يكونَ البدء بكتاب  ▪

 .في الجدول والمواعيد 

بدءا  في اليوم أو الأسبوع كاملا ،  إنجازُهاة أُخرى لكتابة الأمور التّي يجب رقإحضار و  ▪

  .من ساعة الاستيقاظ وحتّى وقت الخلود إلى النوم

ركيز على التنب الوقت والتاريخ المُناسبين لها، مع مور في الجدول بجاكتابة هذهِ الأ ▪

 .لأولويّات ا
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  لاستحمامي اليوم، كتنظيف الأسنان وساعات اف كتابة كامل التفاصيل التّي يتم القيام بها ▪

 . وهكذا

حة ما بين مهمة وأخرى كي لا يشعر الشخص بالتعب  يجب توفير وقت للاسترا . ▪

  .والإجهاد 

مُهم على   شيءء يتم القيام بهِ في اليوم، أو بكتابة دول بكتابة آخر شيإنهاء الج ▪

 .الشخص تذكّره لليوم التالي

 

 خطوات تنظيم الوقت:

 طوات تنظيم الوقت ما يلي: خ تشمل

 لأنشطة المرتبطة بالأهداف.لمهام واتحديد ا (1

 جدول الأعمال. إنشاء  (2

 اليوميالجدول الزمني  (3

 الجدول الزمني الأسبوعي  (4

 To do listالأعمال اليومية قائمة  (5

 ضع قائمة إنجاز يومية  (6
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 الأنشطة المرتبطة بالأهداف د المهام و حديت -1

، هوأكثر تنظيما  لوقت  هرد ستفادة من مواكثر إنتاجية وأكثر اأالفرد    الأهداف الذكية  تجعل •

الأ   هحوتمن قياس  على  الموضوعية  النجاحالقدرة  أسباب  على  والوقوف  والفشل  هداف 

الأنشطة د المهام و حديت  الأهداف الذكيةعلى الفرد بعد تحديد    يجب   لذا منهافادة  والاست

 لوقت. شل الفرد فى إدارة اوذلك ضمن خطوات علاج مشكلة ف  المرتبطة بالأهداف

المرتبطةحديد  ت  يتطلب • يه، وهناك عدة مهام أساس  إلى  تقسيمها  بالأهداف  المهام والأنشطة 

 : وهيحقق الهدف المهام يمكن أن ت أيطرق لمعرفة 

 شأن. ال بحث عن الوسائل القديمة الناجحة في هذاال ✓

 عن خبرات الزملاء مع التطوير  البحث  ✓

 نجاح البحث ولاطلاع على قصص ال ✓

 ان بعمل جديد الإبداع والإتي ✓

 المجال. السفر وروية تجارب الآخرين في  ✓

 

)  تقول   • لب 80/20نظرية  باريتو)  اريتو(  سببها    %80أن    (مبدأ  النتائج  من   % 20من 

هذا المبدأ على  وسمي    (80/20  )قاعدة  أو    أبد م أيضا    يطلق هذه النظريةو الأسباب.  

ن الثروة في إيطاليا، م  %80لذي لاحظ أن  ا فيلفريدو باريتو الإيطالي  اسم عالم الاقتصاد 

  .كان السمن  %20مملوكة ل 

https://www.wikiwand.com/ar/%D9%81%D9%8A%D9%84%D9%81%D8%B1%D9%8A%D8%AF%D9%88_%D8%A8%D8%A7%D8%B1%D9%8A%D8%AA%D9%88
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ن يمكن م المهام والتير الرئيس الأمريكي الأسبق دوايت أيزنهاور مصفوفة إدارة ابتك •

العاجلة   حيث أن الكثير من المهام ،يرهاغز المهام العاجلة والمهمة من خلالها تميي

موذج التالي يساعدنا على أهم منها.... والنوالغير مهمة تسرق منا وقت إنجاز ما هو 

 . والأهميةالأولوية   حسب تقسيم المهام 

 

 
 

 بفعالية: إدارة المهام والأنشطة اليوميةتدريب على 

 والليلة.تمارسها في اليوم أعمال أو مهام أو أنشطة  م عشرةأهالتالي ول ضع في الجد  (1
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 م

 

 العمل أو المهمة أو النشاط 

هل هو  

 ضروري  

مكن تفويضه  هل ي 

 نللآخري

هل هناك  

 طريقة أفضل  

 لا عمن لا نعم لا نعم

1        

2        

3        

4        

5        

6        

7        

8        

9        

10         
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منهدددا،  ي الضدددرور  مدددع إبقددداء لا؟ضدددرورية أم  عمدددال أو المهدددام أو الأنشدددطةحددددد هدددل تلدددك الأ (2

 ن الغير ضرورية )معيار الضرورة( ف أو تخلص فورا  مأو أحذ   وأوقف

مدع  لا؟أم  م بتلدك الأعمدال أو المهدام أو الأنشدطة أحدد غيرك)تفدويض(قو تمكن أن هل ي  حدد  (3

مددن  و تخلددص فددورا  بددالتفويض وأوقددف أو أحددذف أ أنددت،قددوم بدده إلا ت يمكددن أن مددا لا إبقدداء

 (.معيار الملائمةتفويضها )الأخرى التي يمكنك 

 هددديالأنشدددطة و هدددام ألة التدددي تدددؤدي بهدددا تلدددك الأعمدددال أو المالطريقدددة أو الوسدددي حددددد هدددل (4

 ابحددث للأخددرى و  فاعليددة،وسددائل الأقددل ثددم اسددتبدل الطددرق وال لا؟الأسددرع والأكثددر فعاليددة أم 

 ة(.ة )معيار الفاعليعن طرق ووسائل أكثر سرعة وفعالي

 

 إنشاء جدول الأعمال  -2

 

ضمن جدول أو قائمة بهدف عرض أعمال  د أهدافها وتنظيمها  هو خطة مدروسة مسبقا  يتم تحدي

  ، لأفكار والاقتراحات تقديم ا يتم طرحها جميعا  ضمن جلسة من النقاش، يتم فيها  تسلسلة،  ينة ممع

والمشاكل ومعرفة البدائل    قبليةالمستسم للخطوات  الأعمال يعد بمثابة مناقشة ور   حيث إنّ جدول

 .المطلوبة

 

 :عمال عمل جدول أ متطلبات

 ها: لبات، منالمتطإلى توافر عدد من بصفة عامة  ل أعمالعمل جدو يحتاج 
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 عمل جدول أعمال  متطلبات ( يوضح 14شكل )

 

الأساسي  هدف  تحديد ❖ الفرعي  الاجتماع  الاجتيجب    ة:وأهدافه  هدف  على  ماع  التركيز 

خ من  منهالأساسي  والهدف  الغرض  وبيان  الاجتماع،  سبب  طرح  يجب لال  كما  ا، 

 . رعيةح أهداف الاجتماع الف إيضا

بالاجتماع ❖ خاص  وقت  و ينبغي    :ضبط  خاص  ضبط  على  قت  الحرص  مع  بالاجتماع 

الأعضاء   يمل  لا  حتى  الإطالة  تشيعدم  حيث  إلىالمشاركون،  الدراسات  انتباه    ر  أن 

توضيح   .إذا لم تزد المدة في المتوسط عن ساعتين  يمكن الحفاظ عليهالأفراد وتركيزهم  

المطل المشاالأدوار  ثم  ركين وبيان دور كل مشارك بشكل مخصص،  وبة من الأعضاء 

 وقات على الأعضاء بشكل مناسب سيم الأتق
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تسجيل أسماء الأفراد يجب    :الاجتماع  ن أو المشاركين فيتسجيل أسماء الأفراد المدعي ❖

المشاركين في  المدعين والمواضيع    أو  بالأفكار  المشاركين  الاجتماع، وتزويد الأعضاء 

  .هتلفة والتي ستطرح خلال المخ

ال ❖ حل  في  المنطقي  الترابط  حل   يجب   :تمشكلااعتماد  في  المنطقي  الترابط  اعتماد 

تعط ما  غالبا  وهي  وتت المشكلات  فعالة  نتيجة  ا ي  ربط  طريق  عن  والأفكار م  لأمور 

 الأفكار ببعضها وبيان أثرها على الفرد والمجتمعل أمر ما بترابط والدراسات حو 

ا  ❖ عن  منالابتعاد  الإكثار  في  المخصص  لمبالغة  الجدول  في  المطروحة   :المواضيع 

جدول المخصص بتعاد عن المبالغة في الإكثار من المواضيع المطروحة في الالا غي  ينب

الأعضا  والتي الأسيغطيها  ترتيب  ويفضل  بمشاركتهم،  حسء  والبنود  أهميتها  عمال  ب 

ت وحل بعض بداية، كاتخاذ القرارامناقشة أصعب البنود في جدول الأعمال بال .وأولويتها

ج في  الخطط  رسم  ثم  يسو الأمور،  الهو  والصفاء  ده  ويفضل    والاسترخاءدوء  الذهني، 

  .ط والحيويةقت لتجديد النشااركين فسحة من الو إعطاء الأعضاء المش

أحد   ❖ ا ليمج  برااعتماد  الإعمال  الحاسب  جدول  برامج  اعتماد  يجب    :لإنشاء  أحد 

 طرحها مج الإكسل أو غيره من البرامج التي ت كبرنا  اء جدول الإعماللإنش  الحاسب الآلي

للتمكن من استخدامايكر  التجريبية  الخطط  البرامجوسوفت، ويمكن إجراء بعض  رسم  .م 

تعبئة القوائم التي    صحيحة ومنظمة، ثم والأبعاد لأي عمل ما بطريقة  خطة المستقبلية  ال

ك وتوضيح  والأهداف،  المشاركين  أسماء  المنها  يتم  حتى  العمل  نتائج    إلىوصول  يفية 

 .مثمرة
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 الب: لط الول أعمعمل جدنموذج 

 لطالب عمل جدول أعمالنموذج  ( يوضح 11جدول )

 الوقت  الوصف  العناصر

  ختبارات الوصفية الا  فيالنجاح  هدفال

  القادمة، ابتداء من اليوم  أسابيع عالأربخلال  زمنية الالمدة 

 نصف ساعة  لمهام المادة وضع وقت لانجاز ا تقسيم الوسائل والأدوات 

 تين يوميا ساع لدروسالدراسة أليوميه ل

 سبوعيا ة بمعدل مرتين أ نصف ساع مراجعة أساتذة المادة في النقاط الصعبة 

 ساعة يوميا  لفيديوهات المرتبطة بالمادة مراجعة ا

بعض الاختبارات للتطبيق العملي لما تم    حل

 استذكاره 

 ساعة يوميا 

 اليومي الجدول الزمني  -3

 : يليمراعاة ما د فر على اليجب   الجدول اليومي الزمنيعند وضع 

 ت،محاضرانجازها خلال اليوم المقبل )إ رد على الفبالأشياء التي يجب قائمة  اعداد  •

 (..... الخزيارات  بحوث،

 الأشياء التي لم تنجز من الأمس مع ذكر السبب. تسجيل •

 نشاط من هذه الأنشطة.  الوقت المتوقع لكل تقدير •

 ك الالتزامات.تلانجاز  سيتمكن الفرد فيه من الوقت الذي  يد تحد  •

 يمكن إنجازه؟ منطقي و  ادهباعد قام  الذيلجدول اليومي اهل أل الفرد أن يس •
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 ل الزمني الأسبوعي الجدو -4

 :يليمراعاة ما على الفرد يجب   الأسبوعيالجدول الزمني عند وضع 

 بحوث، محاضرات،الأسبوع المقبل ) التي يجب عليك إنجازها في بالأشياءقائمة  اعداد  ❖

 (.إلخ ....رات زيا

 المتوقع لكل نشاط من هذه الأنشطة. الوقت  تحديد  ❖

 .هفوظرو  هجدول يتناسب مع قدراتللفرد اتصميم  ❖

 تعديل الجدول بما يتناسب مع الامور الطارئة والظروف المفاجئة.  ❖

 

 (To-Do listلائحة المهام ) -5

 

يتذكيمك أن  الطبيعي  للشخص  لمدة    سبعر  ن  منه  مطلوبةٍ  في ريبا  تق  ثانية   30مهامٍ  لذا   ،

المطلو  المهام  عدد  ازداد  المفضلحال  فمن  الشخص  من  لا  بة  استخدام  إلى  مهامٍ  اللجوء  ئحة 

ةٍ  يجد بعض الأشخاص أنَّه لمِن المساعد لهم بأن يقوموا بتنظيم المهام الموجودة وقد    . بهخاصَّ

 .اية اليوم تحضيرا  لليوم التاليهم لمدة عشر دقائق في نهعلى لائحت

 

 (To-Do listالمهام ) ئحةف لا تعري

يتها،  لأهم رتيبها وفقا  القيام بها، ويمكنه ت يات التي يجب على الشخص هي قائمة بالأولو 

 .بحيث يضع الأهم في أعلى القائمة والأقل أهمية في أدناها
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 :(To-Do listمزايا استخدام لائحة مهام )

 نها: م ،المهامالمزايا الهامة لاستخدام لائحة  يوجد العديد من

 

 
 (To-Do listمهام )  مزايا استخدام لائحة ( يوضح15شكل )

 

( على عدم نسيان  To-Do listحة مهام ) د لائتساع  :لمهامأو ا  الواجباتم نسيان  عد ▪

المطل  الواجبات  ينسَ بعض الأمور  المهام فلا يوجد شخصٌ لا  يومٍ من  أو  وبة منه في 

 ام المطلوبة منه. مهن ال، وخاصة  عندما يكون هنالك عدد كبير مالأيام

( على To-Do listعد لائحة مهام )تسا  :إلى الهدف المطلوب  زيادة التحفيز للوصول ▪

على  يادة  ز  للحصول  يسعى  الشخص  كان  فان  المطلوب  الهدف  إلى  للوصول  التحفيز 

فيمكنه تدوين هذه المهام    دٍ من المهام ليحصل عليها،ترقية في عمله، وعليه إنجاز عد 

 ل على ترقيته وينتقل إلىتنفيذ كل مهمة سيشعر بأنَّه أقرب للحصو د  وبع  ضمن لائحته،

  لإنجازها أكثر ومن ثم المهمة التالية وهكذا.تحفزا  ى اللائحة مالمهمة التي تليها عل
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قائمةٍ  ▪ المهام ضمن  ق يعد  : تنظيم  المهام ضمن  مم ائمةٍ تنظيم  المزايا،  أهم  يساعد   اأحد 

لاعٍ حول م  إنجازه منها.  ا تمَّ في البقاء على اطِّ

في   ▪ الشخص  إنتاجية  مهام:  العملزيادة  لائحة  زياTo-Do list)  تساعد  على  دة ( 

في العمل فعند تدوين جميع الأمور الواجب تنفيذها ضمن لائحة المهام    الشخص إنتاجية  

اعة الوقت في تنفيذ أمورٍ عديمة تنفيذه أولا ، بدلا  من إض يصبح من السهل تحديد أهمها و 

 ية.الأهم

 :(To-Do listصميم لائحة المهام )ت

 
 (To-Do listلمهام )تصميم لائحة ا ( يوضح16ل )شك

 

ويمكن تقسيم أي مهمةٍ  دوين جميع المهام التي من المفترض إنجازها:ى: تالخطوة الأول ❖

ة مراحل اعتماد  ( 2  –  1زمنية مقدارها ) ا  على إعطاء كل مرحلة مدَّة  صعبةٍ إلى عدَّ

 ساعة. 
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على أهميتها   ترتيب المهام اعتمادا   ها:نية: ترتيب المهام اعتماداً على أهميتاالث الخطوة ❖

(، وحتى الأقل أهمية ولا داعي للعجلة Aالعاجلة )ترميزها بالرمز ية و ن الأكثر أهم بدءا  م

 (. Fفي إنجازها )ترميزها بالرمز  

 

 : استخدام لائحة المهام

 د استخدام  يعتم( لائحة مهامTo-Do list  )فيذ المهام المدونة ضمنها وفق ترتيب  تن لى  ع

أ  الأكثر  من  بدءا   الرمز  أهميتها،  )ذات  أه(  Aهمية  الأقل  الرمز    ميةوحتى  (،  F)ذات 

ث  منها،  الانتهاء  إلى  بجانبها للإشارة  الانتهاء من كل مهمة وضع علامة  بعد  مَّ  ويجب 

 البدء بالمهمة التي تليها. 

  مهامٍ في لا الشخص من  ما يضعه  يعمل في ته  ئحيعتمد  فلو كان  على طبيعة عمله، 

أن  مج يمكنه  عندها  المبيعات  قصير ال  اللائحة  يحفزهيُبقي  ممَّا  كاملة  ع  ة   إنجازها  لى 

من   كبير  عدد  على  تعتمد  أو  ضخمة   مهاما   عمله  يتضمَّن  كان  إن  بينما  يوميا ، 

منها ا   دد ن لائحته مهامه جميعها، ولكن يُنهي علأشخاص، فعندها يمكنه أن يضع ضم ا

 كلَّ يومٍ. 

 ن أجل لائحة المهام استخدام البرامج م

،  (  To-Do listلائحة مهام )لاستفادة من  ازيد من إمكانية  خدام البرامج أن ي يمكن لاست •

إلى   إضافتها  فيمكن  لها،  المتعددة  المزايا  خلال  من  الخاص وذلك  المحمول  الهاتف 

 تالية، كما تساهم في إمكانية إرسال ة العدها يمكنها أن تذكِّره بموعد المهمَّ بالشخص، وب

 المهام. هونه في إنجاز هذ العمل الذين يشاركلائحة المهام إلى زملائه في 
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بسهولةٍ،  • المهام  للائحة  تحديث  إجراء  إمكانية  هو  البرامج  هذه  استخدام  يميِّز  ما  أهم 

دة ة جديلى اللائحة وا عادة تصميم وكتابة لائح يمكن للشخص بدلا  من شطب المهام عف

المك المهام  يحذف  أن  يومٍ  ويعيد كلَّ  منها  الجديدة  ويكتب  الأ   توبة  وفق  همية  ترتيبها 

 رة. بسهولةٍ كبي

 ضع قائمة إنجاز يومية  -6

ويجب   كسل،شعر بال نسي أو  كلما    ه علي  ها قائمة إنجاز يومية تفرض نفس  -يوميا -  للفرد أن يكون  

 أهمها: نقاط   ي عدةومالي هراعي عند وضع قائمة إنجاز ي أن على الفرد 

 . هحياتقائمة اليومية جزءا  من وضع ال يجعل الفرد  •

 اليومية. أشياء كثيرة في قائمة الإنجاز  ضعفي و  دم المبالغةعلى الفرد ع جب ي •

  مبدأ باريتو إلى أنك إذا حددت أهم  ر)يشيعلى الفعالية  همبدأ باريتو لمساعدت الفرد ذكر يت •

بانجاز    نقاط،نقطتين في عشر   لك من أعما  %80لنقطتين فكأنك حققت  تين اهاوقمت 

 (. لذلك اليوم

 بوع. س الأزات وفي نهاية راحة في الإجا هنفسل الفرد عط ي •

 مرنا في قائمة الإنجاز فهي ليست أكثر من وسيلة لتحقيق الأهداف. يكون الفرد  •
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 مس: مرحلة التنفيذ الفصل الخا

 

 مرحلة التنفيذ 

 راعاة الآتي: طة العلاجية الأمر الذي يتطلب موضع الخبدأ التنفيذ للخطة العلاجية بمجرد ي

 .واحدة في كل مره التركيز على مهمة ▪

 سل والتسويف.عدم الخضوع للك ▪

 الالتزام بالصبر.  ▪

 الحرص على الدقة في المواعيد.  ▪

 ات أكثر من الوقت المحدد لها. عدم الانزعاج إذا أخذت بعض الواجب ▪

 طة العلاجية ام بالخث الايجابي مع النفس بضرورة الالتز الحدي ▪

 النوم  تجنب العمل في غرفة ▪

 قيام بها. من أعمال يجب ال عرفة ما هو متبقيتفادى تقليب الأوراق لم ▪

 تقييم مدى الالتزام بالخطة.  ▪

 

 الفيروسات التي تصيب الوقت:  أنواع

 الي: في الت الفيروسات التي تصيب الوقت  اعأنو أبرز  إيجازيمكن 

 التليفزيون  ▪

 التليفون  ▪

 لاجتماعي تواصل المواقع ا ▪
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 ام  الانتظار بسبب الازدح ▪

 كثرة الاجتماعات  ▪

 الزوار  ▪

 عة وارئ غير المتوقالط ▪

 

 
 الفيروسات التي تصيب الوقت  أنواعضح ( يو 17ل )شك

 

 وقت: ستعداد الذاتي للإصابة بالفيروسات التي تصيب الالا أسباب

 المكتسبة. ة "لا" ع قو كلمة "لا" ويسمى مرض نقص المناعلى الرفض او  الإنسانعدم قدرة  (1

صابتهللفرد ضعف الجهاز المناعي  (2  تأجيل. بمرض التسويف وال  وا 

 . مة هذه الفيروسات للفرد على التخطيط الجيد لمقاو عدم برمجة الجهاز المناعي  (3
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نتيجة بحثه (4 دوره بكمال: مرض البحث عن    أداءعن    مهاجمة الجهاز المناعي للفرد ذاته 

 .الأساسيةواجباته  أداءال عن والانشغ لكمال" مما يضيع الوقت في التفكيرا

 

 ت: الفيروسات التي تصيب الوقعلاج 

 ا يلي: والتغلب عليها باتباع م الوقت الفيروسات التي تصيبيمكن علاج 

 د محدد لاستقبال الزوار. تحديد موع •

 لتليفونية والزيارات. عمل تصفية للمكالمات ا •

 نية.ي تمام المهام الأقل أهمية أو الروتتكليف البعض لإ  •

 وعمل جدول لإتمامها ديد الأولويات في كافة المهام تح •

 ر المرغوبة.للأشياء غي الرفض او قو كلمة "لا"القدرة على  •

التأجي • النعلاج مشكلة  التسويف  او  الفرد  ل  يعمله  ما  الفشل وكره  الخوف من  اتجة عن 

 : يتالآ لترفيه. ويتم العلاج من خلال لإضافة إلى انشغاله بأمور التسلية وابا

 د على تجربة الأفكار الجديد التعو  ✓

 أصغرسيم المهام إلى مهام تق ✓

 ة مع النفس أو مع الآخرين. المهام الصعبة إلى لعبة بالمنافس تحويل ✓

 وأهمها )الضفدع( والانتهاء منها. دء بأصعب المهام الب ✓
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 : طة العلاجية علما بان فشلها يرجع إلىبالخ الالتزام  ✓

 ية. جعدم التزام المريض بالخطة العلا 

 بالخطة العلاجية. إحساس المريض بأهمية الالتزام عدم 

  م يلتزم بالخطة العلاجية. مريض للعواقب والأضرار عليه إذا لال إدراكعدم 

 

 :نصائح هامة لترتيب مكان الدراسة

 ، منها: الدراسةلترتيب مكان يجب على الفرد مراعاتها  التيهامة النصائح توجد عدد من ال

 د للغرفة. جياليم ظتنالعلى  ةحافظالم ❖

 اليوم. ه خلال حتاجيما الآن أو  ه ب على مكتيحتاجها   التيالاشياء وضع يجب على الفرد  ❖

 مكانها. في  هأدواتترتيب ب على الفرد يج ❖

 . بهمكتإضاءة جيدة فوق  توفير  على ةحافظالم ❖

 الجلوس بطريقة صحيحة.   يجب على الفرد  ❖

 .بهمكتتيب الكتب بشكل جيد في من تر  تأكد ال ❖

وكذلك ، حتاجه بعد ذلكيولن  أهمية،ليس له  تخلص فورا  من أي شئالرد على الف يجب  ❖

 .المهملات سلة افراغ 
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 : فير الوقتتو  إلىتؤدي يات كسلو 

 ، منها: توفير الوقت  إلىتوجد عدد من السلوكيات التي تؤدى 

 ف.الهد تحديد  ❖

 التخطيط.  ❖

 .  To-do Listهام احتفظ دائما بقائمة الم ❖

 للغد.التحضير  ❖

 الوقت.دوات تنظيم أتخدام اس ❖

 الوقت.انشر ثقافة إدارة  ❖

 (.رعية ف المهام إلي مهام  )تقسيمم معقدة عدم الاحتفاظ بمها  ❖

 نفسك )انته منها فورا(.  علىتحتفظ بالمهام الثقيلة  لا ❖

 مثاليا. لا تكن  ❖

 أغراضك. رتب  ❖

 كما تعنيها(.من وصول الرسالة  )التأكد ال الفعال الاتص ❖

 عمل. لامكان لا تتأخر في الوصول ل ❖

 . Check Listالتحضير للمهام المتكررة  ❖

 شابهة.المتتجميع المهام  ❖

 مهمة تقوم بها(. أي  يارتدِ ساعة )راقب الوقت ف ❖

 (.تأريخ المهام )حدد لنفسك تاريخا أو زمنا للانتهاء من أي مهمة ❖

 المواعيد.ي تحديد المساومة ف ❖
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 (.من كل مهمة بدأتها )انته اقصة لا تحتفظ بمهام ن ❖

 شكرا“. لمة”كتهمل  لا ❖

 تجيدها. لا تقدم خدمات لا  ❖

 السريعة. تعلم القراءة  ❖

 السفر. -ال  الانتق –استغلال وقت السيارة  ❖

 مكتبك. لا تحتفظ بمقاعد مريحة في   ❖

 للتركيز. علق لافتة مشغول إنهاء المهام المحتاجة  ❖

 بفاعلية.دم التليفون  استخ ❖

 التفويض. تنمية مهارات  ❖

 بدنيا. هنيا و ذ ليومي اعرف نفسك ودورات أدائك ا ❖
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 الباب الخامس: حكم وأقوال عن الوقت

 

 
 

 

 الفصل الأول: حكم عن الوقت

 أقوال عن الوقت الثاني: صلالف

 الفصل الثالث: أمثال عربية وغربية عن الوقت
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 عن الوقت حكمالفصل الأول: 

تناتوج التي  الحكم  من  العديد  ومن  د  الحياة،  في  وأهميته  الوقت  ما    الحكم  ههذ   أبرزولت 

 يلي: 

 الوقت من ذهب إن لم تدركه ذهب  ❖

 يعته ضعت الوقت كنز أن ض ❖

 قطع يدك بقطعته  ه من مقبضهكالوقت كالسكين إن لم تمس ❖

 الزمن الذي نلهو به يلهو بنا  ❖

  .أي جريمة أكبر من تضييع الوقت  ❖

 تضييع فرصة واحدة استغل وقت ولا ❖

 أكُلنا قتُله وَيقتلنا والأرضُ نأكلُها وتالوقتُ ن ❖

صا ❖ الوقت  لوقت  التائهين،  ومسألة  العجولين  وعذاب  الهادئين  المطمئنين  ناعة  رفاهية 

المنتظرين   الواو ورعب  بوابات فلسفة  وأصعب  الوصال  أمنيات  أعذب  الوقت  صلين، 

غيرُ  والوقت  حالك  تملك  حينما  أنت  الوقت  غيرِ الفراق،  من  أمرك  تنتظر  حينما  ك،  ك 

ا العمر  عداد  الوقت،  هو  نوالوقت  قُ حلسائر  استبسلنا  ونا  أو  منه  استخفينا  مهما  دُما 

  .شُجعانا للقياه

 أنت تكتب قصة حياتك في كل دقيقة ❖

 في وقته لأن فعل شيئين في وقت واحد سيؤدي إلى خسارة الشيئين معا  عل كل شيء فا ❖
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من أمضى يوما  من عمره   .الوحيد الذي يهم هو الحاضر  بالماضي الشيء  أفكرأنا لا   ❖

أثله أو حمد حصله أو خير أسسه أو علم  فرض أ  وقضاه أ  في غير حق داه أو مجد 

 ه فقد عق يومه وظلم نفسه أقتبس

 وقت بل في استثماره في قضاء ال السر ليس ❖

 من لا يحترم موعده لا يحترم نفسه  ❖

كيفية ❖ في  دائما   يفكرون  العاديين  ي   الناس  العظماء  لكن  وقتهم،  كيف قضاء  فكرون 

 يستثمرونه 

 المهم هو الذي انت مشغول به  ول، بلغتكون مشليس المهم ان   ❖

راءة كتاب صعب مفيد، أو ق   الكثير من وقته في قراءة كتاب غيركثير ا ما يضيّع الإنسان   ❖

 بينما هناك الأسهل، أو كتاب سطحي بينما هناك الأعمق

 هو أول من يشتكي من قصره الذي يُسئ استخدام الوقت  ❖

اال ❖ الوحيد  الدرهم  وهي  كالدراهم،  تملوقت  وأن ك لذي  تدع  ه،  فلا  تصرفه،  اين  تقرر  ت 

 يصرفونه لك   الآخرين

 مرور الوقت نكره ما نخاف نحن مع  ❖

  .ادئ في حياتك أمر غاية في الأهميةالوقت اله ض إيجاد بع ❖

  يسبقها الوقت لا ييأس من الوقت إلّا من يجهل أن الرحمة تسبق الوقت ولا ❖

  .ق أكثر من المال فانفقها بحكمةقيمة الدقائ ❖

لماضي كأن  الانتقام، بلسم الغضب ويخنق الكراهية، فيصبح ا  ويطفئم  ي الأل سلوقت ينا ❖

 لم يكن 



132 

 

 علامة على عقل مرتب بشكل جيد دا هو أضمن الوقت المرتب جي ❖

 لا يجب أبدا  إضاعة الوقت في اختراع أشياء لن يشتريها الناس  ❖

لأال ❖ بالنسبة  جدا   بطيئة  بساعة  جدا   وسريعة  ينتظرون،  الذين  الذين  ولئك  لأالنسبة  ولئك 

الذين    نون، وقصيرة جدا  بالنسبة لأولئكيخافون، وطويلة للغاية بالنسبة لأولئك الذين يحز 

 .ن، ولكن بالنسبة لأولئك الذين يحبون، فالوقت هو الخلود يفرحو 

من العلم ودقه    نوعةمصحر ان لم تسر فيه بسفينه  الوقت كالب .الأمور مرهونة بأوقاتها ❖

شي على الماء مثل مجاذيب الأساطير ولا تلمن الا سوف تم أنكتظن  وحسن صنعه فلا  

 نفسك 

  .لوقت معلم من لا معلم لها ❖

 المال لوقت كقيمة قيمة ا ❖

  .الوقت لا ينحني أمامنا، ولمن نحن من ينحني أمام الوقت  ❖

 ء ما نستخدم ما نحتاج، وأسو  أكثرالوقت هو  ❖

 به يقاد  ب و الموه لا يهتم لمرور الوقت، لكن الإنسان الإنسان العادي ❖

  .جديدا ، يوم ليس من عمري يوم لم أتعلم فيه   .حلمه والغد البارحة ذكرى اليوم،  ❖

  أسبوع أيام السنة هي الأيام التي تستفيد منها، هناك رجل يحصل على    ع بالتقويم،لا تخد  ❖

 . حصل على السنة كلهاي   آخرفقط من السنة وهناك 

أعط  ❖ كانت عطيته مضاعفةمن  الحاجة  وقت  كت .ى  ا  يفعلم  أعطي تعيش  الذي  لوقت 

 إليك
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نس به في لها إلّا الأ قبال على الله، وعليه وحشة لا يزيإن في القلب شعث لا يلمه إلّا الإ ❖

لّا  خلوته، وفيه حزن لا يذهبه إلّا السرور بمعرفته وصدق معاملته، وفيه قلق لا يسكنه إ

والفرار   عليه  يطف الاجتماع  لا  نيران حسرات  وفيه  إليه،  إ منه  ونهيه  الرضا    لائها  بأمره 

لقا  وقت  إلى  ذلك  على  الصبر  ومعانقة  أن  وقضائه  دون  يقف  لا  شديد  وفيه طلب  ئه، 

له، ولو   والإخلاص ه المطلوب، وفيه فاقة لا يسدها الا محبته ودوام ذكره  يكون هو وحد 

  .لم تسد تلك الفاقة أبدا   أعطى الدنيا وما فيها

تقوم   ❖ المستقبل، فكل شيء  المى  به علالوقت هو  ساعة يصب في مصلحة    24  دار 

 مستقبلك 

  .قت والصبرأقوى المحاربين هما الو  ❖

وه  ❖ حياتك،  عملة  الالوقت  العملة  تحدد  ي  أن  تستطيع  وحدك  وأنت  تملكها،  التي  وحيدة 

 ينفقونه بالنيابة عنك كيف يمكن أن يُنفَق، فاحرص على ألا تدع آخرين 

ب غده، ولا يزال كذلك حتي  ارتقا يف  يومه  كيف يُسرق عمر المرء منه؟ يذهل عن  أتدري  ❖

 خير  ينقضي أجله، ويده صِفر من أي

 ، والشيء الوحيد الذي لا يستطيع أن يخسره ل لأي إنسانالوقت هو في الواقع رأس الما ❖

لبسيطة أولا   ي نفس الوقت أبد بالأشياء اصغيرا  فكر كبيرا  لا تقلق على أشياء كثيرة ف  ابدأ ❖

 عقيدا  ت ر  الأكثثم تقدم إلى الأشياء 

ل، ولكن لا يمكنك الحصول الوقت أثمن من المال يمكنك الحصول على المزيد من الما ❖

  .يد من الوقت على المز 
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ضع قائمة بالأفكار والأشياء التي يحتاج عملها سرعة في الوقت وسرعة في اتخاذ القرار  ❖

 ا وتبدأ بها فز فورا  من النافذة لتعملهثم اق

تعرف قيمة وقتك، لن تفعل أي   أن وقتك والى    ف قيمةر تع، لن  تعرف قيمة نفسك  أن  إلى ❖

 شيء به 

ذا أردنا هو إلّا وعاء نملؤه بما نريد  ت ماالوق ❖   .شيئا  أوجدنا له الوقت  وا 

  .كل ما يخصنا حقا هو الوقت، حتى الذي ليس لديه شيء آخر سواه ❖

وقت مضى  لقد   ❖ أي  أكثر من  فاز  اقتنعت  من  هو  يكن  لم  السيف  أن    ة انبالمكبحقيقة 

لعهود أكبر مورد خاص بك  م في تلك الأيام، بل كانت البساطة والاحترام الدقيق لللإسلا

 هو وقتك 

 أنت لك السيطرة على وقتك  عذر لك، فلا ❖

  .لن تجد أبدا وقتا لأي شيء إذا كنت تريد الوقت، يجب أن تصنعه ❖

 محنةالأصدقاء الحقيقيون وقت ال يعرف ❖

 الوقت لا ينتظر أحدا  ❖

في   حال، والأحمق يعمله أخيرا ، كلاهما يفعل نفس الشيء لكنفي ال  ئلشعمل االعاقل ي ❖

 أوقات مختلفة 

 لإنسان هو أن يموت في الوقت المناسبن أن يصيب اأكبر حظ حسن يمك  ❖

  .هو الوقت   أخرى شيء واحد لا يمكن إعادة تدويره مرة  ❖

جابة  لإ ا  من لكليأسك، فهو ض  الدعاء موجبا لحاح في  يكن تأخر أمد العطاء مع الإلا   ❖

 د، لا في الوقت الذي تريدفيما يختاره لك لا فما تختار لنفسك وفي الوقت الذي يري 
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تع ❖ الثروة  يمكن  الصحة  ويض  فقد  الدراسة،  والمعرفة عن طريق  بالصناعة،  فقدتها  التي 

 د الأب إلىالوقت الضائع ضاع  عن طريق الاعتدال أو الطب، ولكن

ف ثانية، والإدراك يزيد بمقدار نصف بلغ نصية  ستجاب الوقت الذي يمرّ بين المثير والا ❖

  .للتطبيق ار ا قابلا  و الوقت الذي يُعتبر الصبر فيه خيثانية أخرى، وهذا ه

ولوا  يبذل الكثير من الناس الكثير من الوقت والجهد في تفادي المشاكل، بدلا  من أن يحا ❖

 حلها

 الخام للحياةالوقت هو المادة  ❖

ا ❖ من  أشد  الوقت  إضاعلأ  لموت،إضاعة  الآخرة،  ن  والدار  الله  عن  تقطعك  الوقت  ة 

 الدنيا وأهلها  والموت يقطعك عن

 كل مجتهد  إلا يقتله الوقت عدو مجتهد لا ❖

ننطلق منها إلى   التيأولى المحطات    هيإن التحرر من خرافة عدم وجود الوقت الكافي   ❖

  .وقت والحياة بشكل عامياة منظمة واستغلال أمثل للح

ره بطيء في مشيته ولكنه قد يطوف بك العالم بأسره لو  ئه وصبطب  مل فيالوقت كالج ❖

 دتأر 
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 لوقت : أقوال عن االثانيالفصل 

 :عن الوقت مذثورةه ربي غأقوال 

 

 : أقوال شكسبير عن الوقت

الوقت ذكر   أقوال عن  يتناولها بشكل  شكسبير  كل غير  مباشر والبعض الأخر بش  بعضها 

 لي:مباشر ومن هذه الأقوال ما ي 

 

 
 

 واليوم الوقت يضيعني.   لوقت،اضيعت مس أ •

 . ك فيه، وجمال الوقت بمن شاركك فيهجمال المكان بمن رافق •

 على شخص لا يُقدره بشكل كاف.    لا تهدر حُبك •

 الكلمات بدون أفكار قلما ترتفع إلى فوق.  •

 .وناالكلمات لا تسدد دي •

 .أخرى شمعة  لإشعالتم استعمالها  إذائا  الشمعة لا تخسر شي •

 .الشيطان ة تبعد قيقلحا •
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 . حارة ماهرينيصبح الجميع ب  ساكنا ،عندما يصبح البحر  •

 ولكنها تعيش طويلا .   سريعا ،مو لا تن الزيتون، الحسنة كشجرة السيرة •

 .هب في الحالفقط اذ  الرحيل،لا تُفكر في السلوك الذي ستفعله عندما تودّ  •

 .لكثيرا ب نجد الكارثة لا نجد ما نقوله وحين تذه حينما تقع •

 .فكير هو ما يضفي على الأشياء صفة الخير أو الشرالت •

 ه سرا .  تكن ممن يلعن ابليس علانية ويطيع لا •

  .حلقاتها أضعفلسلسلة تقاس بقوة قوة ا •

 .فلنخفف عن كاهلِ ذاكرتنا أمور ا قد مرت  •

 

 : هنري فورد

 . حلهاوا يحاولن أن  م بدلا من الوقت والجهد في تفادي المشاكل،لكثير من الناس الكثير يبذل ا

 

 :ليوناردو دافنشي

 و بنا الزمن الذي نلهو به يله 

 

 :إديسون توماس 

 .الناسي اختراع أشياء لن يشتريها إضاعة الوقت ف لا يجب أبدا
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 كارل ماركس 

 .ان الوقت لتغييرهالآن ح مختلفة،العالم بأشكال  فسرواالفلاسفة 

 

 ين لين

 الوقت لا ينتظر 

 

 نيلسون مانديلا 

 .حقل ما هو دائما أن الوقت قد حان لفع كأن ندر خدم الوقت بحكمة و ن نستينا أ عل يجب 

 

 برتراند راسل 

 .وقت هو بوابة الحكمةك عدم أهمية الإدرا

 

 جان دو لابرويار 

 . ضيق الوقت  أولئك الذين يسيئون استخدام وقتهم هم أول من يشكون من

 سي اس لويس 

 لة وقت الاختبار ل فضييئة كهي ه   بل الفضائل،الشجاعة ليست مجرد إحدى 

 ثيودور روزفلت 

 حكمةال  أعشارقت المناسب فذلك تسعة أن تكون حكيما  في الو 
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 ول آندي وار 

 ، وأقول إن عليك أن تبدأ التغير بنفسك ولا تنتظر الوقت يقولون إن الوقت يغير كل شئ

 

 وين مارك ت

 فقد حان وقت التغيير  الأغلبيةصف  وقتما وجدت نفسك في

 

 نكلين ن فرابنجامي

 ا صنعت منه الحياة فذلك الوقت هو م الوقت،… إذن لا تضيع  الحياة؟هل تحب 

 

 ارك اتوفون بسم

 متسع من الوقت عندما نعرف كيف نستخدمه  يكون لدينا

 

 جاكسون براون 

هيلين كيلر” و  “ي كان لدى وم نفس عدد الساعات الذ فلديك كل ي الوقت،لا تقل إنه ليس لديك 

 ”نشتاينو “ليوناردو دافينشي” و ” توماس جيفرسون” و ” ألبرت آيجلو”  كل أن و “ماي ر”“باستو 

 

 جون كنيدي 

 كعكاز  وليسة دام الوقت كأدا علينا استخ
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 كلير أوستن 

  الوقت،هذا  إهدارب في والعادات التي تتسب الأشياءنحدد   أنلتنظيم وقتنا هي  الأولىالخطوة 

ساعات النوم   طويلة، لأوقات التلفزيون اهدة مش ل:المثال سبي ذلك للتخلص منها تباعا  … علىو 

 الخ  … دون مبرر لأعمالا تأجيل  الزائدة،

 

 ولراليس ك

الوقت لتدرك أن قاعة المحكمة هي آخر مكان في العالم يمكنك أن تتعلم فيه   تحتاج لبعض 

 العدالة 

 

 أفلاطون 

 قت الكافي للتمتع بالحياة فر القناعة لصاحبها الو تو 

 

 هيلمانليليان 

 في الوقت الذي تظنه بدأ فيه يبدأ لاشئ 

 

 جون كنيدي 

 س لإصلاح السقف هو وقت سطوع الشمالوقت المناسب 

 

 ابرت نابليون بون
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 خذ الوقت الكافي للتدبير، لكن عندما يحين وقت العمل توقف عن التفكير ونفذ 

 

 جون شتاينبك 

تحصل على   فسوف معهمالتعامل كيفية ا اذا كان عندك اثنان وتعلمت ف الأرانب،الأفكار مثل 

 دستة بعد وقت قصير

 

 روجر فريتس 

 تثبيت الزمن ساعتك على أمل التعلم لقلة الوقت يشبه إيقاف إن توقفك عن 

 

 روبرت هيلر 

ن وعدم التفكير في  فهو يساعد على تركيز الذه مفيدا ،ضغط الوقت يمكن في الواقع أن يكون 

 بها لتفكير لتي يمكن اوخفض عدد البدائل ا ويف،التس

 

 برنارد شو جورج 

 لا؟ وقت لتتساءل أسعيد أن أم سر الإحساس بالتعاسة هو أن يتوفر لديك ال إن

 

 ماريو بينيديتي 

  عندما تتراكم الأعوام في عمر الإنسان، يبدأ بادراك أن الوقت يفلت من بين يديه
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 فولتير 

س الإهمالالفراغ و  :الوقت أربع طرق لإضاعة  هناك  .وقتهغير  في لعملوااءة العمل وا 

 

 :عن الوقت مذثورةأقوال عربيه 

 القيم ابن

والموت يقطعك   والدار الآخرة،قت تقطعك عن اللهأشد من الموت، لأن إضاعة الو  إضاعة الوقت 

 . عن الدنيا وأهلها

 

 ابن تيمية 

والموت   الله، والدار الآخرة،إضاعة الوقت تقطعك عن   إضاعة الوقت أشد من الموت؛ لأن

 .أهلهانيا و عن الد   يقطعك

 

 محمد الغزالي

قضي  ين  حتىال كذلك ن يومه في ارتقاب غده، ولا يز أتدري كيف يُسرق عمر المرء منه؟ يذهل ع 

 أجله، ويده صِفر من أي خير

 

 أبو حاتم الرازي 

مد حصله أو خير  أداه أو مجد أثله أو ح من أمضى يوما من عمره في غير حق قضاه أو فرض 

 نفسه   وظلم يومه فقد عق أو علم أقتبسهأسسه 
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 ابن سينا

 .يكن  الماضي كأن لم فيصبح الكراهية،الغضب ويخنق  بلسم الانتقام، ويطفئالوقت ينسي الألم 

 

 طه حسين:

 . فانه قد يضر في بعضه الآخر الوقت،إن حب الاستطلاع إذا نفع في بعض 

 

 
 

 نواس  أبو

 .ق في وقت الرحيلإنما يفتضح العاش

 

 جرير 

 .وقت الزيارة فارجعي بسلام يس ذاب، ولة القلو طرقتك صائد 
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 توفيق الحكيم 

 .نسانية الإنسان للإلجوع ستلغي في نفس الوقت عبود ا نلغيعندما  

 

 
 

 إبراهيم المحلاوي 

 .ثمن عادة يكون باهظ. والالثمن.الوقت الذي يصغي فيه الشخص لقلبه عليه حينها أن يدفع 

 

 براهيم نصر الله إ

 .ذه أعظم النهايات، لأنها نهاية وبداية في الوقت نفسهأن ه ، أظناية لهانهاية الفلم لا نه

 

 ابن سبعين

 . ه عالم أكملهذا الوقت فان لا تخف من جنونك في

 

 أحلام مستغانمي 

من قبل   ى عجل لتمضيوثالثة تجيء عل  كأنها لم تأت  الخطأ وأخرى أشياء ستصل في الوقت -

 . جلاتعي أن للأشياء أأن 
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 . عد المو  هم من وعدين أ الوقت بين م-

 .أن أملك الوقت لا يعني أن أملك الصبر-

 

 توفيق أحمد خالد 

 .سعر وبأيكل وقت  فيشترى اك دائما  من يلغز هذا البلد هو أن هن

 

 أحمد صبري غباشي 

 !صفعك. إن لم تُكرمه كالضيف.الوقت 

 

 ون الطاهر بن جل

ستشرف فت رهأخرة غلقها م ت الماضي،تصير في تغلق عينيك ف قت،الو إنك أنت من يصنع 

 . المستقبل

 

 نجيب محفوظ 

 ما أضيق الوقت وأقصر العمر
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 :جبران خليل جبران

 :جبران خليل جبرانقال 

 

لا تجالس أنصاف العشاق، ولا تصادق أنصاف الأصدقاء، لا تقرأ لأنصاف الموهوبين، لا تعش  

تحلم  ، لا  الحقيقةولا تقف في منتصف  لا تختر نصف حل،  ياة، ولا تمت نصف موت،  نصف ح 

ذا تكلمت.. فتكلّم حتنصف حلم، ولا تتعلق بنصف أمل، إذا صمتّ.. فاصمت حتى ال ى  نهاية، وا 

 .تصمت كي تتكلم، ولا تتكلم كي تصمت النهاية، لا 

 

ذا رفضت..   فعبّر عن رفضك،  إذا رضيت فعبّر عن رضاك، لا تصطنع نصف رضا، وا 

تقلها، وهو ابتسامة أجّلتها، ة لم  و كلمشها، وهنصف هو حياة لم تعالرفض قبول.. ال  لأن نصف 

عن أقرب الناس يجعلك غريب ا    صداقة لم تعرفها.. النصف هو ما، وهو  إليهوهو حب لم تصل  

تعمل  إليك، وهو ما يجعل أقرب الناس إليك غرباء عنك، النصف هو أن تصل وأن لاتصل، أن  

نك لم تعرف ت.. لأون أنا لا تكلنصف هو أنت، عندمغيب وأن تحضر.. اوأن لا تعمل، أن ت

في مكان  تحب ليس نصفك الآخر.. هو أنت    من أنت. النصف هو أن لا تعرف من أنت.. ومن 

  الوقت نفسه"!! آخر في

 

نصف شربة لن تروي ظمأك، ونصف وجبة لن تشبع جوعك، نصف طريق لن يوصلك 

م أي  تعطيإلى  لن  فكرة  ونصف  النص  كان،  نتيجة..  وألك  عجزك  لحظة  هو  لست ف  نت 
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لأ بعاجز إنسان..  نصف  لست  الحياة،   .نك  تعيش  كي  وجدت  إنسان..  تعيش  أنت  كي  وليس 

  "!!نصف حياة

    
 

 ودةسلمان الع

الوقت الذي يمرّ بين المثير والاستجابة يبلغ نصف ثانية، والإدراك يزيد بمقدار نصف ثانية  

 . قللتطبي فيه خيار ا قابلا  ذي يُعتبر الصبر أخرى، وهذا هو الوقت ال

 

 :م الفقيبراهيإ

ا إلى ننطلق منه التيأولى المحطات  هي الكافيإن التحرر من خرافة عدم وجود الوقت  

 . مة واستغلال أمثل للوقت والحياة بشكل عامحياة منظ

 

 : محمود فتوح سعدات

 : نقصان   دون زيادة او الوقت لمحدد لها في ل حتى تنجز الاعما

 . العمل يتُوسَّع لكي يملأ الوقت المتاح لإنجازهلا تترك  ▪

 . بداية ونهاية لكل عملحدد وقت  ▪

   . والتأجيلالتسويف  دائرة   في  لا تقع الاعذار الواهية حتى  ام امالباب  لا تفتح  ▪

 . فائدة العمل دون وقت طيل  ت التي  الواهية  للأعذار" لا  امتلك القدرة على قول ▪

 . ما ننجزه في ثمان ساعات قد ننجزه في ست أو أربع ساعات تذكر أن  ▪
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 ة وغربية عن الوقت الفصل الثالث: أمثال عربي

 

 ا: ته، ومنهت وأهميي تناولت الوقالعربية والغربية الت رض لعدد من الأمثال نستع

 ل عربي مث

 .الوقت كالسيف إن لم تقطعه قطعك

 

 مثل عربي 

 .الأمور مرهونة بأوقاتها

 

 ربي مثل ع

 . لا معلم له الوقت معلم من

 

 مثل عربي 

 . الوقت من ذهب 

 

 مثل روسي 

 .مام الوقت ولمن نحن من ينحني أ نا،أمامالوقت لا ينحني 

 

 لندي مثل إير 
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 .الفقير لوقت يقتلالغني يقتل الوقت وا

 

 ي يرلندمثل إ

 .لا تستطيع بيع البقرة وشرب حليبها في الوقت نفسه

 

 مثل إيطالي 

 .ض الوقت للوقت ينبغي أن نعطي بع

 

 ثل باسكي م

 .من ينبغ أن يشنق في الفصح يجد الصيام قصيرا

 

 مثل تركي 

 .ليل نهار، ولكل شتاء صيفلكل 

 

 مثل تركي 

 .حد الأيامحصل في عام، قد يحصل في أما لم ي

 

 تركي مثل  

 .هار وتمر الحياة، والغبي يفرح باقتراب عيد مولدهي النيمض
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 مثل دانمركي 

 .ير إلى وقت معين وتدق لآخره الساعات التي تشكثير من الناس يشب 

 

 مثل روماني 

 .والنساءلا شيء يتغير أكثر من الوقت 

 

 مثل يوغوسلافي 

 . ارية وسيدة في الوقت ذاتهالمدبرة الحقيقية ج 

 

 جليزي مثل ان

 . لوقت مالا

 

 ل انجليزي مث

 . أي جريمة أكبر من تضييع الوقت 

 

 مثل يوناني 

 . نهمافسه لا يمسك أيا ممن يطارد أرنبين في الوقت ن
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 مثل ألماني 

 .يهدم الوقت كل ما بني، ويهدم اللسان كل ما سيبنى

 

 مثل فرنسي 

 .أن تصل في الوقت المناسب  نهض باكرا، بل ينبغيلا يكفي أن ت

 

 نسي ل فر مث

 .فان آخره بداية الليلنهار ا طال المهم

 

 مثل فرنسي 

 . الأيام تتابع لكنها لا تتشابه

 

 مثل فرنسي 

 .نت عطيته مضاعفةعطى وقت الحاجة كامن أ 

 

 مثل فرنسي 

 . لا نعد الساعات إلا بعد ضياعها

 سي مثل فرن

 .يضع نهاية للحب  الوقت لا الإرادة ما
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 الخاتمة:

 حب صا على وأثني ،سلطانه ه وعظيمت عظم لبجلا يليق ،مباركا باي ط كثيرا حمدا الله مد أح

 وأمام لين،ف المرسأشر  على وأسلم ليوأص ،يرخ لكل فقوالمو  ء،كل شي على والقادر الفضل،

 ارواستن هداه، اتبع ومن أجمعين، وصحبة آلة لىوع الأمين، الأول علملما د محم سيدنا يينالنب

 وبعد: لدينا يومى إل بدعواه

نقاط الهامة، إلى عدد من ال ي، يمكن التوصللالحا ب وعات الكتارض موضء عو ضفي 

 منها: 

و المادة الخام التي نطوعها كما نشاء من اجل حياة ناجحة لنفعل ما نريد من وقت هال •

 غايات.ريد من ى ما ننحقق ما نريد من اهداف ونصل الاعمال و 

يعوض كما   ، لكنه إذا ضاع لاخرى عن الموارد الأ  ل أهميةأن الوقت هو مورد هام لا يق •

ولذ  أو خسارة  تعويضات  يكلف  فاأنه مورد مجاني وهدره  المورد لك  تدبير هذا  ن حسن 

الإدار  أو  الفرد  المستوى  على  سواء  ملحة  يعتبر ضرورة  نظرا  الهام  وهذا  )مؤسسة(،  ي 

 . لأخرى موارد اته باللارتباطا

 وقت الذروة، وقت الخمول. هما:يضا  من نوعين  يتكون أأن الوقت الذي يمكن تنظيمه  •

لظروف والأزمات والأمكنة.  غير ايعتبر مفهوم مضيعات الوقت مفهوم ديناميكي يتغير بت  •

ي أنشطة غير ضرورية  وتعرف مضيعات الوقت على انها الأنشطة التي تأخذ وقتا وه

مناسبا، أوهي   ي عائدار ملائمة من خلال أداء نشاط لا يعطريقة غيوقت بطوتستخدم ال

 كل ما يمنعك من تحقيق أهدافك بشكل فعال. -تصارباخ-
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كقي • الوقت  أهمية  من  الرغم  إنعلى  أهميتها  مة  فانَّ  بالمال،  تشترى  ولا  تعوَّض  لا  سانية 

مثل للطاقة لال الأللاستغلافِ أنواعها كأداةٍ فَعَّالة  تبرز في جميع المشروعات على اخت

لت وتوظيفها  الالإنسانية،  الإداريحقيق  و فعالية  وقدرات ة،  والإنتاج،  الكفاءة  مستوى  رفع 

 .خدمات ج والالعاملين؛ لتحقيق أعلى مُستوى من الإنتا

وي • أوقاتها،  مع  اليومية  نشاطاته  الفرد  فيه  يكتب  جدول  شكل  الوقت  تحليل  نبغي يتخذ 

 قد تكون رات، كل فترة يمكن أن تكون ساعة، و إلى فت  الواحد تقسيم الأوقات ضمن اليوم  

أكثر ح أو  اأقل  توزع عليه  سب  أساسي ورئيسي  بد من وجود جدولٍ  أنّه لا  إلا  لمهام، 

وعند القيام بالتحليل تجد أن   ،دقيقة(  15بينها نقاط وفواصل لكل )فيما  ساعات اليوم، و 

لم يحسب حسابه أصلا  وقتا  كبيرا  قد   أو  التأج بسبضاع منك،  المقاطعات أو  ب  أو  يل 

 .ديلةعدم وجود خطة ب

تنطوي على ميزات   منها  كل واحدةو ريات العالمية عن إدارة الوقت  النظ  وجد العديد منت •

 .العملية هي الفيصل في ذلك الأمر تجربةوعيوب، لكن ال

ملأ فهوم أن العمل يتوسع فيه لكي يعلى م (Parkinson's law)  قانون باركنسون يقوم  •

يميل  .امل مأطول لتنفيذ ع  صيص وقت تاح لإنجازه، وهذا يدعو إلى عدم تخ الم  وقت ال

تم تخصيص ساعتين على سب أي مشروع فاذا  له،  المخصص  الوقت  استغراق  يل  إلى 

ساعات لمجموعة أخرى من   أربعمثال لمجموعة من الأفراد لإنجاز مهمة معينة مقابل  ال

حدد  ين تنهيان العمل في حدود الوقت الملمجموعت كلا ا  فراد لإنجاز المهمة ذاتها، فانالأ

هذا يتم  أخرى،  وبعبارة لها تطبيق  ويتم  لاستكماله.  المتاح  الوقت  يملأ  كي  العمل  دد 
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ل الأعمال إلى مشاريع مع تحديد وقت نهائي وحاسم لكل عمل  حويالقانون عن طريق ت

 .ولويةامل بهذا الموعد والتدرج في الأمن الأعمال مع الالتزام الك

 Pomodoro )  وروطريقة البومود   ماطم أولهدف الأساسي من تقنية العلاج بالطيعد ا •

Technique)  ا على  والخارجية  الداخلية  المقاطعات  تأثير  من  للحد  وتدفق لتر هو  كيز 

بروموداري"، يتم  المعلومات، فتقنية البروموداري غير قابلة للتجزئة. فعند المقاطعة أثناء "

 .اري جديدةببرومود مل بل يجب الاستغناء عنها وتعويضه  لا تستكلها، و تسجيلها وتأجي

أو   ل الأعمالجدو   يعد  • وتنظيمها ضمن جدول  أهدافها  تحديد  يتم  خطة مدروسة مسبقا  

ف عرض أعمال معينة متسلسلة، يتم طرحها جميعا  ضمن جلسة من النقاش، بهد قائمة  

 على حفلات العشاء أو  وي أيضا  أن يحتلأفكار والاقتراحات، كما يمكن  يتم فيها تقديم ا

الندوات  المتعلقة  والمحا  بعض  في بالفضرات  كبير  دور  الأعمال  ولجدول  الرئيسية،  كرة 

فانّ  العمل،  وفرق  الاجتماعات  كخروج   أي  نجاح  مبرمجة  مدروسة  خطة  دون  اجتماع 

 وعرضهيجعل الأمر أكثر خسارة    فرقة بحث دون أن تحمل خريطة أو خطة معينة، مما

التيللمخاط الأع  رة  جدول  إنّ  حيث  المشاريع،  يعد تدمر  مناقشة  مال  م  ورس  بمثابة 

 .والمشاكل ومعرفة البدائل المطلوبة المستقبليةللخطوات 

الناس    يرى  • من  أو كثير  للراحة  وقت  ولا  المتواصل،  العمل  يعني  الوقت  استغلال    أنّ 

له؛ ذلك    قيمةظيمه شيءٌ لا  نهم يرى أنّ استغلال الوقت وتنالترفيه والتسلية، والبعض م

الناس في عالمنا  بعض    المفاهيم المنتشرة بين  ة  تُذكر، وهذهقت أهميأنّهم لا يُقيمون للو 

وأقل    مما جعلهم  العربي إنتاجية  الآخر  أدرك    حين   في ،  عطاء  أقل  عالمنا  البعض  في 

ي  الفراغ الذ   منملئهِ بالعمل المفيد حتى يقلل  أهمية الوقت وألزم نفسه العناية به و   العربي
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للشرور، والنفس البشرية إن لم    مفتاحإلى الفساد، و   اغ داعٍ فر لا يدخل في دائرة التنظيم، فال

 .ته بالمعصية شغل يُشغلها الإنسان بالطاعة، والعمل المفيد 

ال • من  أشد  الوقت  الآخرة، إضاعة  والدار  الله  عن  تقطعك  الوقت  إضاعة  لأن    موت، 

 .اوالموت يقطعك عن الدنيا وأهله
 

 توفيق ال ولى والله

 محمد سعدات  د. محمود فتوح
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