
 أدارج انىقد

 ماجدة مطٌع عاشور  .أ : اعداد
 الأعمالقسم ادارة  -محاضر  

 كلٌة العلوم والدراسات الإنسانٌة برماح



 اهذاف انذورج

 .معرفة ماهٌة الوقت ومشكلة وخصائصه•

 .تعرٌؾ و اهمٌة ادارة الوقت•

 .معرفة عوامل تنظٌم الوقت•

 القدرة على تخطً على معوقات تنظٌم الوقت•

 

 



 يحرىياخ انذورج

 الوقت ؟ما هً خصائص  -  الوقت  ؟مشكلة  ماهً - الوقت؟ما هو •

 تعرٌؾ و اهمٌة ادارة الوقت •

 :ِعوامل تنظٌم الوقت•

 أخلاص النٌة لله، وتقدٌم الواجبات الدٌنٌة والشخصٌة الضرورٌة–

 :هدفكحدد –

 التخطٌط الأسبوعً–

 تدوٌن اعداد قائمة بالأعمال الٌومٌة وتحدٌد الأولوٌات–

 التفوٌض الفعال–

 تنظٌم مكان العمل–

 القضاء على معوقات تنظٌم الوقت–



 يا هى انىقد

 آدمالوقت هو عمر بنً •

 

 

 

 الآخرٌن؟اٌجابً على حٌاتنا وحٌاة اللحظات من أثر لهذه هل •
 وثوانيدقـات قلب المـرء قائلة له      إن الحياة دقائق –

  فارفع لنفسك قبل موتك ذكرها    فالذكر للإنسان عمر ثاني
 أحمد شوقً: الشاعر هذه الأبٌات هو قائل –

 



 يشكهح انىقد



 ذقذيز يهاراذك في ادارج انىقد

 (1)تدريب 

 



 ذعزيف ادارج انىقد

 :هناك عدة عبارات تدل على ادارة الوقت ومنها•

 الذاتادارة الوقت هً ادارة •

 نحو النجاحوقٌادة حٌاتك وسٌلتك لإدارة ٌومك، •

 الرسمًالأعمال خلال فترة الدوام القدرة على أنجاز •

 محاولة تروٌض النفس لفرض السٌطرة على الوقت•

 العملكفاءة الذي ٌقلل من الإجهاد والإحباط على للتؽلب •

 جٌدا  واستؽلاله من الوقت الضائع للاستفادة •



 ذعزيف ادارج انىقد

الشخصٌة الاستفادة من الوقت المتاح والمواهب عملٌة ”•

، مع حٌاتنا نسعى إلهٌا فً التً لتحقٌق الأهداؾ ؛ المتوفرة 

المحافظة على تحقٌق التوازن بٌن متطلبات العمل والحٌاة 

 ”والعقل حاجات الجسد والروح أي بٌن ، الخاصة 



 :انىقد خصائض

 ساعة فً الاسبوع 168وساعة فً الٌوم  24لدٌنا •

 الكل متساوون فً الوقت الؽنً والفقٌر•

   أستلافهالوقت مورد فرٌد لا ٌمكن ادخاره ولا •

 حتى سرقته ولا        

 الوقت الماضً ذاهب إلى ؼٌر رجعة ولا ٌعوض •



 انىقدأهًيح 

إنَِّ الإنِسَانَ ( 1)وَالْعَصْرِ     :وتعالى سبحانه ٌقول •
الحَِاتِ ( 2)لَفًِ خُسْر   إلِا الَّذٌِنَ آمَنُوا وَعَمِلوُا الصَّ

بْرِ   وَتَوَاصَوْا بِالْحَقِّ وَتَوَاصَوْا بِالصَّ
نعمتان مؽبون فٌهما كثٌر " مسلم  الذي رواه الحدٌث •

  مسلم،رواه " والفراغ الصحة : الناس من 

صلى الله علٌه وسلم فً حدٌث آخر على اؼتنام وحث •
"  منها وذكر " خمس أؼتنم خمسا  قبل " : بقوله الوقت 

   ،" شؽلك فراؼك قبل 

لا " : أنه صلى الله علٌه وسلم فً حدٌث آخر وبٌن •
" منها وذكر " ٌسؤل تزول قدما عبد ٌوم القٌامة حتى 

 رواه الترمذي "   …عن عمره فٌما أفناه 



 قصح انحطاب

أجتهد فً قطع شجرة فً الؽابة كان هناك الحطاب •
ولم ٌحد سٌفه، فمر علٌة شخص فقال له لما رآه 

قال الحطاب  فؤسك؟لماذا لا تشحذ : على تلك الحالة
ألا ترى أننً مشؽول فً : وهو منهمك فً عملة

 .عملً

فً قطع سٌساعده شحن الفؤس الحطاب أن علم لو •
 .تركةالأشجار بسرعة لما 

الوقت، ٌساعد عللى إتمام الأعمال  نتظٌموكذلك •
بشكل اسرع وبمجهود أقل وسٌتٌح فرص لم تكن 

 بهاتفكر 



 :ِذُظيى انىقد( خطىاخ)عىايم 

 :فً الاعتبارهناك امور ٌجب أن توضع 

 .ان الواجبات دائما  أكثر من الأوقات•

ساعة فً الٌوم  24لا ٌملك أكثر من الإنسان أن •
 .فً الأسبوعساعة  168و

 



ثى انذيُيح انىاجثاخ انُيح لله، وذقذيى أخلاص 

 انشخصيح انضزوريح

على كل مهتم بالوقت أن ٌبتؽً فً جمٌع أعماله ٌجب •

 .وجه الله، وذلك حتى ٌبارك الله فً عملك وقتك

ئَةِ ) .• ٌِّ مَنْ جَاءَ بِالْحَسَنَةِ فَلَهُ عَشْرُ أمَْثَالهَِا وَمَنْ جَاءَ بِالسَّ
ٌُظْلَمُونَ  ٌُجْزَى إلِاَّ مِثْلَهَا وَهُمْ لَا   [160: الأنعام]( فَلَا 

 



 الأهذافذحذيذ 

 لكل انسان هدؾ ٌسعى إلى تحقٌقه•

 هداهالتسٌر على ورسالة تحتاج إلى هدؾ الحٌاة •

تلك الأهداؾ كعلامات بارزة بعد ممات تبقى ل•

 ورحٌلهالإنسان 

 الوجودوالمقصد ومن الهدؾ هو الؽاٌة •

ولا مانع أن تتعدد الأهداؾ وتتنوع وفق كل دور  •

 من أدوار الحٌاة



 الأهذافذحذيذ 

تحقق الأهداؾ تعنً الموازنة بٌن مطالب الحٌاة •

 .والحاجات الإنسانٌة

 (ادارة الوقت)الذات تتم الموازنة من خلال ادارة •

 بدون تحدٌد الأهداؾ لا حاجة لإدارة الوقت•

 



 الأهذافذحذيذ 

 ٌنصح لتحدٌد الأهداؾ•

 ان تكون واضحة ٌجب •

   .واقعٌةان تكون •

 فً الهدؾ القناعه •

  .شرعٌا  ٌكون أن •

 كتابة الأهداؾ•

 صٌاؼة الهدؾ بطرٌقة اٌجابٌة•

 

 



 الأهذافذحذيذ 

 (3)تدرٌب•

 تحدٌد الأهداؾ•



 الأسبوعيالتخطيط 

عن تقسٌم الأهداؾ إلى أهداؾ اخرى اصؽر تخدم عبارة •

   .الكبرىالأهداؾ 

  القراءة،تطوٌر النفس من خلال دورات أو كؤهداؾ •

 

 التنفٌذأسبوعٌة بشكل مرن أثناء وضع الأهداؾ •



 التخطيط الأسبوعي

 (4)تدرٌب •

 جدول الأعمال الأسبوعٌة•

 



ذذويٍ الأعًال انيىييح وذزذيثها حسة 

 ألأونىيح

 الٌومٌةكتابة المهام •

, وتقلل الضؽط على الفكرتزٌد الشعور بالرضى •

وتعطً مجالا  للتركٌز والإبداع و وفرز الأعمال 

 الأولوٌةحسب 



ذذويٍ الأعًال انيىييح وذزذيثها حسة 

 ألأونىيح

 اعملة فورا

1 

 خطط لانجازه

2 
 هام

 فوضة للؽٌر

3 

 اتركة أو أجلة

4 

ؼٌر 

 هام

 ؼٌر عاجل عاجل



ذذويٍ الأعًال انيىييح وذزذيثها حسة 

 ألأونىيح

 :معاٌٌر خاطئة لتحدٌد أولوٌات العمل•

 .تقدٌم الاعمال المحببة -1•

 .تتقنه على الذي لا تتقنهتقدٌم العمل الذي  -2•

 ةالصعبعلى تقدٌم الاعمال السهله  -3•

الوقت القصٌر على ذات تقدٌم الاعمال ذات  -4•
 .الوقت الطوٌل

على ؼٌر العاجلة وإن تقدٌم الاعمال العاجلة  -5•

 كانت مهمة



 انرفىيط انفعال

 (6)تدرٌب •

 مهارتك فً التفوٌض•



 انرفىيط انفعال

 قبول فكرة التفوٌض تنبع من داخل الشخص •

 الطباعنوعٌن من وهناك •

  "أمركما حاك جلدك مثل ظفرك فتول أنت جمٌع "•

 ،الوقتالجٌد من الأسالٌب الناجحة لحفظ التوكـٌــل •

 العملالتفوٌض تحتاج إلى تعلٌم الشخص الذي سٌتولى عملٌة •

   .مرةٌتم التمٌز من أول لا •

 الفائدة بزٌادة الوقت المتاح وتقلٌل الضؽوط المفروضة تتمثل •

من بعض الجهد والوقت الذي ٌنفق على عملٌة هذه الفائدة أفضل •
 .التفوٌض

 



 انرفىيط انفعال

أكثر المستفٌدٌن من التفوٌض هم المدٌرٌن، حٌث •

   .للمرإوسٌنٌستطٌع تفوٌض المهام الروتٌنٌة 

بالنسبة لؽٌر المدٌرٌن فٌمكن البحث عن شخص آخر •

ٌمكن أن ٌنجز بعض المهام، فقد ٌكون هذا الشخص 

 زمٌل، مساعد زوج، أو أحد الأبناء أو ألأقارب 

 



 انًهاو انري يًكٍ ذفىيضها

مثل الأزمات الطارئة العاجلة و الهامة الأمور •
 .والمهام التً أقترب موعدها لا ٌمكن تفوٌضها

مثل التخطٌط الهامة وؼٌر العاجلة الأمور •
 والنشاطات الرئٌسٌة ٌمكن تفوٌض جزء منها

مثل المكالمات الهاتفٌة ؼٌر الهامة والعاجلة الأمور •
 بهاتفوٌض من ٌقوم والزٌارات فمن الأفضل 

مثل الأعمال ؼٌر الهامة وؼٌر المستعجلة الأمور •
الروتٌنٌة والتً تحتاج إلى قرارات بسٌطة فمن 

 .الواجب تفوٌضها



 أسثاب الإعزاض عٍ انرفىيط

ٌثق فلا بعض الأشخاص،  بهاالتً ٌتشبع المركزٌة  -1•
تظهر أضرارها عند حدوث ظروؾ الشخص بؤحد البتة، 

 .حٌث ٌتعطل العمل بدونه طارئه

  النجاحالرؼبة فً تحقٌق أكبر قدر ممكن من  -2•
 والكمال

وهذه نظرة قاصرة، لأن النظرة البعٌدة تقضً بؤن •
التفوٌض وسٌلة ناجحة لاحتمال أن ٌكون المتدرب 

تحافظ على وقتك مساوي أو افضل فً الأداء، وهكذا 
 وتنجز أكثر



 :انقائمانًطهىب يُك أٌ ذزفط تيد انشعز 

 ما حك جلدك مثل ظفرك     فتول أ نت جميع امرك•

 لأنك ستدفع ثمن ذلك جهدا  وصحة وتعوٌقا  •



 ذُظيى يكاٌ انعًم

  باتمامواضح ومهم ٌنعكس على نفسٌة القائم له أثر •

 الأعمال

 العملٌصفً الذهن وٌعطً مجالا للتركٌز على •

 



 :انعًمَصائح نرُظيى يكاٌ 

فراؼات بٌن محتوٌات الؽرفة بالشكل الذي ٌسمح بحرٌة ترك •
 الحركة

إلٌة بنفس بحاجة شًء على المكتب إلا ما تكون أي عدم وضع •
 اللحظة

 .الحفاظ على الإضاءة الجٌدة فوق المكتب•

حٌث ٌتم تقسٌم الكتب حسب : ترتٌب خزانة الكتب جٌدا  •
 .ووضع الكتب الأكثر استخداما فً مكان مخصص .موضوعها

 ترتٌب الأدوات فً أماكنها المخصص •

 .وذلك بإعادتها بعد استخدامها

 

 



 انرعايم يع الاوراق

وهو نوع من الورق الذي ٌحتاج إلى قرار ( أ)القسم •
 فوري

وهً الأوراق التً تحتاج إلى دراسة ثم ( ب)القسم •
حٌث ٌمكن أن تحتاج إلى استشارة أو جمع : أجراء

   .بشؤنهامعلومات قبل اتمام أجراء 

 للحفظوهً أوراق ( جـ)القسم •

أن ٌسؤل وٌمكن : اوراق فً سلة المهملات( د)القسم •
أسوء ما ٌمكن أن ٌحدث لو تم "عن المهتم بالوقت 

هل توجد نسخة الكترونٌة من ” ”؟الورقةرمى هذه 
 “الورقة؟

 



 أداء الأعًاليُحُى انُشاط عُذ اسرخذاو 

فترة الٌوم الفرد على طول ٌختلؾ مستوى نشاط •

 واللٌلة

فالأعمال التً تحتاج إلى مجهود كبٌر وتركٌز عمٌق  .•

فً أوقات الذروة، مثل الأولوٌات والأمور انجازها ٌتم 

 ،النفسالصعبة والأشٌاء الثقٌلة على 

بٌنما ٌمكن أنجاز الأعمال الروتٌنٌة والممتعة والخفٌفة   •

ومن خلال الرسم  .الخمولعلى النفس فً أوقات 

البٌانً التالً ٌمكن توضٌح مستوى نشاط الفرد علما  

 :لآخربؤن منحنى النشاط ٌختلؾ من فرد 



 أداء ألأعًاليُحُى انُشاط عُذ اسرخذاو 

 ذروة ذروة

 خمول    خمول          خمول

 10 مساءا    7 عصرا   3 صباحا   7
 مساءا  



 انقضاء عهى يعىقاخ ذُظيى انىقد

 



 ذأثيز انًقاطعاخ عهى الآداء

من أهم ما ٌضٌع الوقت فً بٌئة العمل المقاطعات •
فإذا بدأ الشخص فً عمل ما ثم توقؾ فإن  .بؤشكالها

ذلك من شؤنه أن ٌمنع التركٌز وٌزٌد من الوقت 
   .الأعمال لأتمامالمحدد 

سٌل من  التفكٌر حول موضوع العمل المراد فهناك •
فإن مجرى التفكٌر سٌؤخذ مقاطعة أتمامة وفً حال 

وقتا  للعودة إلى النقطة السابقة التً توقؾ عندها 
أن مجرى التفكٌر قد ٌتؽٌر لٌضل ثم ٌعود ،كما 

 .  للوصول الهدؾ المطلوب



 انقضاء عهى يعىقاخ ذُظيى انىقد

 (8)تدرٌب •

 أعرؾ معوقات وقتك•

 



 انًكانًاخ انهاذفيح 

 .إؼراءا  فً بٌئة العملاكثر الأشٌاء من •

حبا  فً الأستطلاع الوجدان يثير الهاتف رنٌن  •
لمعرفة الأخبار التً ٌمكن تحملها تلك الأتصالات، 
خبر سار أم ضار خبر ترقٌة أم تؤنٌب أو للأبلاغ 

 .عن وجود أعطال

فٌبقى صاحب العمل على أهبة الأستعداد للرد على  •
فً حالة الفكٌر وتشؽل العمل أي مكالمة تقطع 

 .الرنٌن

 الهاؾ سلاح ذو حدٌن

 



 انهاذفيح ادارج انًكانًاخ 

 الهاتؾ على طاولة المكتبتجاهل  وجود •

 .كآلة لتوصٌل الرسائل فقطالهاتؾ وانظر إلى  أجعل الوقت أهم عامل•

حدد الأشخاص الأشخاص الذي تنوي مكالمتهم وحدد الزمن والأفكار قبل •
 .أجراء المكالمة

 .إذا كنت رئٌسا  اعتمد على السكرتٌر للرد على المكالمات وتنسٌقها•

 .أشعر من تتحدث معهم بؤن الوقت هام ولٌس لدٌك وقت كاؾ•

 استخدام جهاز تسجٌل المكالمات•

 حاول أن تكون أنت من ٌنهً المكالمة •

 .الأنتظارٌمكن تبلػ المتحدث بوجود موعد مسبق أو بوجود مكالمة فً •



 انًفاجأج تعط انحهىل نهزياراخ 

 الأعمال بهدوء  لأتمامأتباع سٌاسة الباب المؽلق •

 أشارة عند السكرتٌر ترك •

الباب المفتوح لا تعنً أن المسئول متواجد فسٌاسة •
تعنً أنك متواجد لمقابلة أي مار ٌرٌد  وأنمادائما ، 

 .خدمة أو تسلٌة

مثل  .والمقاطعاتحدد وقتاُ تستقبل فٌه الزٌارات •
 .صباحا   11 لمابعدالسماح للمقاطعات 

عدم وضع المكتب فً واجهة العابرٌن و •
 .المتطفلٌن

 



 انزياراخ انًفاجأج 

أو  للأطلاعالتً ترؼب الآخرٌن  ..تصوٌر،وآلة ، نقل الملفات•

 المساعدة

 الزائرزٌارة معرفة سبب محاولة •

   .بالزٌارةالمبادرة •

 .أجب بنعمانشؽالك عن مدى عند الانشؽال •

 .المكتب الشكل الذي لا ٌشجع على الزٌاراتترتٌب •

 .العمل من خلال المواعٌد مبدا  شجع •

 .الزوار خارج المكتباستقبال •



 انرسىيف وانرأجيم

من المسئولٌات والواجبات بالتؤجٌل بدون سبب التهرب  •
 .  مقنع

 :عدٌدة منهاوالتؤجٌل أسباب وللتسوٌؾ •
 .والدعةفً النفس البشرٌة للركون والراحة  اللاأرادٌة•

فالمرء ٌهرب من الشًء المكلؾ بعملة إذا كان تكلٌفا  
 .مباشرا  وٌستلزم جهدا  وعملا  

فإذا لم ٌتوفر الحماس تجاه  .العملعدم توفر الحماس تجاه •
العمل فٌجد المرء نفسة مندفعا نحو الأبتعاد عن العمل 

 .وتفادٌة

ٌإدي الخوؾ من الفشل أو السخرٌة إلى المماطلة : الخوؾ•
 .فً تؤدٌة العمل

 

 
 



 نهقضاء عهى انرسىيف وانرأجيم

 وقت لأنهاء كل مهمةوضع •

 المزاج الملائم أو الظروؾ الملائمة أنتظارعدم •

 ٌمكن تجزئة المهام الكبٌرة إلى مهام صؽٌرة•

 القرارعدم التردد وذلك عن طرٌق تعلم وقت أتخاذ •

 .وعدم أنتظار نتٌجة مثالٌة وعدم الخوؾ من الخطؤ •

 البحث عن حافز وهو تحقٌق الهدؾ•

 



 انرسىيف وانرأجيم

 :نفسةٌمكن أن ٌسؤل المرء •

 أ فضل شًء أستؽل فٌه وقتً فً هذه اللحظة؟أما •

المشاعر المترتبة على التسوٌؾ والتردد ؟ وما ( ب•

الضٌق ، القلق ، خٌبة الآمل ، الشعور : مثل ) 

، والمشاعر المترتبة على الإنجاز ( ألأخ ...بالذنب 

الرضا ، والسعادة ، والراحة ، والنجاح ، : مثل ) ؟ 
 ......( والرؼبة  فً مزٌد من الانجاز



 عذو انقذرج عهى قىل كهًح لا

الصؽٌرة ٌصعب على العدٌد من الناس قول الكلمة •

  ،"لا "

 حٌاتةهناك من ٌقؾ وقفة حازمة مع أولوٌات •

وٌرفض ما ٌعٌقها فلا منفذ للمتطفلٌن ولا مجال 

 .للمعوقٌن

نجد أن الفئة الأخٌرة أكثر انجازا  لمهامهم وأكثر •

لذا فمن الضروري التعود لقول  .حٌاتهمراحة فً 

 .كلمة لا عندما ٌكون ذلك ضرورٌا



 عذو انقذرج عهى قىل كهًح لا

الظهور بانطباع جٌد أو الرؼبة فً إسعاد محاولة •

 .  الآخرٌن وعدم مضاٌقتهم

النهاٌة قد لا ٌستطٌع من وافق على الالتزام وفً •

 بما طلب منه مما ٌتسبب فً تؤخٌرهم 

ولأن رضى الناس  .الطرفٌنتعطٌل كلا وبالتالً •

ؼاٌة لا تدرك ٌنبؽً التعود على قول كلمة لا عندما 

 ٌتطلب الامر ذلك



 تعط انُصائح انزفط انًهذب 

فإن ذلك ٌعطً مبررا قوٌا  للتمسك  أستراتٌجٌةأتباع خطة عند •
أشكرك ؼٌر أنً فعلا لدي خطة مالٌة أعمل فٌها ولا " به، 

 ".أخرىخطة مالٌة  لأرسالٌوجد داعً 
سٌاسة المنظمة أن لا نبدأ " القول ٌمكن تحور  الأصراروعند •

 ".الحالٌةفً أي خطة جدٌدة قبل تنفٌذ الخطة 
التؤنً وعدم التسرع فً الأجابة فقد تقبل مهمة تحتاج إلى وقت •

 .ٌُعتقد وقد ترفض مهمة لا تتطلب جهدأ ٌذكرمما وجهد أكثر 
بؤنه قادر على  المرأفلا ٌنخدع  .المهماتمحاولة التوسط بٌن •

 .عمل كل الأشٌاء
من حقك أن تقول لا وقد ٌإثر ذلك على علاقتك بالؽٌر إذا كان •

 .انانٌا  
 



 تعط انُصائح انزفط انًهذب 

 ".سؤحاول بقدر الإمكان أن أحضر" الأدب •

مهمة سابقة وأن  ٌوجودفً حالة السكرتٌر علٌة أعلام الرئٌس •
أو أن انجاز . المهمة الحالٌة تكون فً أول الأولوٌات القادمة

أو محاولة رفع . المهمة الجدٌدة لن تكون بالشكل المطلوب
 .بعض المهمات مقابل المهمة الجدٌدة

 "أنا مشؽول اللٌلة( "انا آسؾ) أسلوب الاختصار •

 الرفض مع تقدٌم حلول•

لو أنها تحتاج ساعة فؤنا " وضع شروط تعجٌزٌة لقبول المهمة •
مما ٌعطً الطالب " بودي أن أكون متقرؼا...مستعد لتنفٌذها، 
 .آمالا ؼٌر حقٌقٌة



 :انًهذبتعط انزدود انري ذحًم انزفط 

 .أنك بكرت قلٌلا لأسعدنً ذلكلو •

 .أنا حالٌا  مشؽول ولكنً مستعد فً المرة القادمة•

مشؽول فقد لا أقدم هذه المهمة بالشكل والموعد  لاننً•
 .المطلوب

نقل بعض  بالإمكنأنا أرؼب بهذا العمل، ولكن هل •
 .مهامً الحالٌة لزمٌل آخر

فً الحقٌقة أنا ضعٌؾ فً هذا الجانب هل بالإمكان •
  .أفضلالبحث عن شخص آخر 

 .أستطٌع أنجاز جزء وعلٌك الباقً•



 :عذو انرفىيط

من سوء ادارة الوقت الأستؽراق فً الأعمال الأقل •

 .أهمٌة والروتٌنٌة

 .مشكلة عدم التفوٌض تهم المدراء•

 ٌعود السبب فً ذلك إلى عدم تحدٌد مبدأ الأولوٌة •

بالتالً تراكم الأعمال والأوراق التً تعترض •

 .الاعمال الأكثر أهمٌة والأساسٌة



 عهى انذاكزج الأعرًادعذو 

مفكرة الجٌب من الوسائل التً تساعد الاستخدام •
 الأمثل للوقت

ٌقلل من الضؽط المتراكم على الذاكرة نتٌجة كثرة •
 الأعمال والمسإلٌات 

 .  ٌعطً مساحة لصفاء الذهن للتركٌز والإبداع•

ٌحفظ المهام من النسٌان وٌضمن تؤدٌة العمل فً •
 .  الوقت وبالطرٌقة المناسبة

سٌساعد على ادخال التعدٌلات وإضافة وحذؾ •
 بعض الأمور



 الأوقاخ انهايشيح 

 الأوقات الضائعة بٌن الإلتزامات وبٌن الأعمال•

استخدام السٌارة ، الانتظار لدى الطبٌب ، السفر ، انتظار : مثل )  •
 (الوجبات ، توقع الزوار

 تزٌد كلما قل تنظٌم الإنسان لوقته وحٌاته •

 .هذا الوقت محفوؾ بالمقاطعات•

الأعمال التً لا تحتاج إلى تركٌز كالأعمال الروتٌنٌة أو الأعمال •
 المحببة

ذكر الله عز وجل، الاستماع إلى الأشرطة المفٌدة، والنوم : مثل )•
 (  الخفٌؾ، والقراءة، اجراء المكالمات

 



 أوقاخ انرزفيح

مثل قراءة الصحؾ والمجلات ووقت التنزه والتسوق، •

ممارسة أحادٌث فً العمل أو أحادٌث مع الآخرٌن، 

، الوقت المخصص لمشاهدة التلفزٌون أو الهواٌات

 الاستماع إلى الرادٌو والإنترنت 

 فمن الأفضل أن ٌعمل الشخص ساعة وساعة•

 تلك الأوقات سلاح ذو حدٌن •

 ٌإدي التمادي فٌها إلى حدوث تعطٌل وتؤخٌر •

 ٌمكن إستؽلالها لتحقٌق هدؾ أو أنجاز عمل•



 (9)تدرٌب •

 .  أعرؾ مضٌعات الوقتك•



 تعط انُصائح انسزيعح 

المهم هو عمل الشًء الصحٌح لا عمل الشًء  

 بالطرٌقة الصحٌحة

التركٌز فً انجاز الأعمال الهامه ضروري لتحقٌق 

 المرؼوب

فبعض المهام تحتاج إلى تؤنً حتى ٌمر  .صبوراكن 
   .لصالحكالوقت 

انسَ أي مشكلة تصادفك ولا تعطها أكثر من دقٌقة أو 

 دقٌقتٌن من تفكٌرك



بل حاول المرة  .الوقتلا تشعر بالفشل، فهذا الشعور عدوّ •

 تلوَ الأخرى وسوؾ تنجح ولك أجر المحاولة

ٌستحٌل أن تكون جمٌع الأعمال فً درجة واحدة من •

 الأهمٌة، وهذا ٌعنً أنه لابد من ترتٌب الأولوٌات



 شكزاً 



 شكزاً 


