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 أهمٌة الوقت

  .إن الوقت هو عمر الإنسان وحياته كلها .1
 . “مورد شديد الندرة”العمر محدد ولا يمكن زيادته بحال من الأحوال  .2
 . “اللحظة التي لا استغلها تفني” مورد غير قابل للتخزين  .3
 . مورد غير قابل للبدل أو التعويض .4
  . “عمره ثم شبابه” يحاسب عليه المرء مرتان  .5

  الوقت حقائق عن

 نتائج بحث موسع تم فً الولاٌات المتحدة الأمرٌكٌة

فقططم مططن وقططت أ  موظططف تسططتغل فططي أعمططال مهمططة مرتبمططة مباشططرة بمهططام الوظيفططة   20%
  .وأهداف المؤسسة

  .يقضي الموظف في المتوسم ساعتان في القراءة .1
  .دقيقة للوصول من و إلى مكان العمل 44يقضي الموظف في المتوسم  .2
دقيقططة فططي البحططو عططن أورال أو متعلقططات خاصططة  45الموظططف فططي المتوسططم يقضططي  .3

  .بالعمل
دقيقططة فططي البحططو عططن  94يقضططي الموظططف الططل  يعمططل فططي مكتططب يتسططم بالفوضططى  .4

  .أغراض مفقودة
  ...(دقائل لمقامعة )محادثة عادية أو تليفونية 14كل  يتعرض الموظف العاد  .5
  .بأ  المهام يبدأ دقيقة في تحديد 44يقضي الموظف العاد   .6
  .ساعة أسبوعيا أمام التليفزيون 28  يقضي الشخص العاد  في المتوسم .7
دقيقة يؤد  إلى ارتباك اليوم وضياع مالا يقل عطن  15الوصول المتأخر لمكان العمل  .8

 (دقيقة )أخر  94

  وٌمكن إضافة هذه المعلومات لتساعدنا فً فهم عملٌة إدارة الوقت

  .ساعات من التنفيل 14التخميم توفر ساعة واحدة من  .1
الشططخص المتططوتر يحتططاا ضططعف الوقططت لإنمططاز نفططي المهمططة التططي يقططوم بهططا الشططخص  .2

  .العاد 
  .يوما من المواظبة 15اكتساب عادة مديدة يستغرل في المتوسم  .3
أ  مشططروع يميططل إلططى اسططتغرال الوقططت المخصططص لططهم فططةلا خصصططنا لممموعططة مططن  .4

ساعات  4مهمة معينةم وخصصنا لممموعة أخر  من الأفراد  الأفراد ساعتين لإنماز
  .لإنماز نفي المهمةم نمد أن كلا الممموعتان تنتهي في حدود الوقت المحدد لها

إدارة الوقططت لا تعنططي أداء الأعمططال بشططكل أكثططر سططرعةم بقططدر مططا تعنططي أداء الأعمططال  .5
  .الصحيحة التي تخدم أهدافنا وبشكل فعال

 جٌدة للوقتفوائد الإدارة ال

  .إنماز أهدافك وأحلامك الشخصية .1
 . و ضغوم الحياة التخفيف من الضغوم سواء في العمل  .2
  .تحسين نوعية العمل .3
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 .تحسين نوعية الحياة غير العملية .4
  .قضاء وقت أكبر مع العائلة أو في الترفيه والراحة .5
  .قضاء وقت أكبر في التموير اللاتي .6
  .تحقيل نتائج أفضل في العمل .7
  .ادة سرعة إنماز العملزي .8
  .تقليل عدد الأخماء الممكن ارتكابها .9
  .تعزيز الراحة في العمل .14
  .تحسين إنتاميتك بشكل عام .11
  .زيادة الدخل .12

 لماذا ٌضٌع الناس أوقاتهم؟

 . لا يدركون أهمية الوقت .1
 . ليي لهم أهداف أو خمم واضحة .2
 . يستمتعون بالعمل تحت ضغم .3
 . ضياع الوقتسلوكيات ومعتقدات تؤد  إلي  .4
  . عدم المعرفة بأدوات و أساليب تنظيم الوقت .5

 تؤدي إلً ضٌاع الوقت سلوكٌات و معتقدات

 لا ٌوجد لدي وقت للتنظٌم -1

يحكى أن حماباً كان يمتهد في قمع شمرة في الغابة ولكن فأسه لم يكن حاداً إل أنه لطم  .1
لطه: لمطالا لا تشطحل يشحله من قبلم مطر عليطه شطخص مطا فطرىه علطى تلطك الحالطةم وقطال 

  !فأسك؟ قال الحماب وهو منهمك في عمله: ألا ترى أنني مشغول في عملي؟
من يقول بأنه مشغول ولا وقت لديه لتنظيم وقته فهلا شأنه كشأن الحماب فطي القصطة   .2

إن شحل الفأي سيساعده على قمع الشمرة بسرعة وسيساعده أيضاً علطى بطلل ممهطود 
يتيح لطه الانتقطال لشطمرة أخطرىم وكطللك تنظطيم الوقطتم أقل في قمع الشمرة وكطللك سط

يساعدك على إتمام أعمالك بشكل أسرع وبممهود أقل وسيتيح لك اغتنام فرص لم تكن 
  .تخمر على بالك لأنك مشغول بعملك

وهله معادلطة بسطيمةم إننطا علينطا أن نمهطز الأرض قبطل زراعتهطام ونمهطز أدواتنطا قبطل  .3
  .قتم علينا أن نخمم لكيفية قضائه في ساعات اليومالشروع في عمل ما وكللك الو

 المشارٌع الكبٌرة فقط تحتاج للتنظٌم -2

في إحصائيات كثيرة نمد أن أمور صطغيرة تهطدر السطاعات سطنويةم فلطو قلنطا مطثلاً أنطك  .1
دقائل في مريقك من البيت وإلى العمطل وكطللك مطن العمطل إلطى البيطتم أ   14تقضي 

يومياً تتنقل بين البيت ومقر العملم ولنفرض أن عدد أيطام العمطل دقيقة  24أنك تقضي 
  .أيام أسبوعياً  5في الأسبوع 

× دقيقطة أسطبوعياً  100 / دقيقة أسطبوعياً  144دقيقة =  24× أيام  5الوقت المهدر( ) .2
 .ساعة تقريباً  88دقيقة =  5344أسبوعاً =  53

سطاعة تظطن  88فيد لاستفدت مطن لو قمت باستغلال هله العشر دقائل يومياً في شيء م .3
أنت أنهطا وقطت ضطائع أو مهطدرم كيطف تسطتغل هطله الطدقائل العشطر؟ بةمكانطك الاسطتماع 
لأشرمة تعليميةم أو حتى تنظم وقتك لهنياً حسطب أولوياتطك المخمطم لهطا مطن قبطلم أو 
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  . تمعل هلا الوقت مورداً للؤفكار الإبداعية المتمددة

 م الوقتالآخرٌن لا ٌسمحون لً بتنظٌ -3

من السهل إلقاء اللائمة علطى اخخطرين أو علطى الظطروفم لكنطك المسطؤول الوحيطد عطن  .1
  .وقتكم أنت الل  تسمح للآخرين بأن يمعلوك أداة لإنهاء أعمالهم

أعتلر للآخرين بلباقطة وحطزمم وابطدأ فطي تنظطيم وقتطك حسطب أولوياتطك وسطتمد النتيمطة  .2
  .الباهرة

ف لنفسك وتنظم وقتك فسيفعل اخخرون لك هلا من وإن لم تخمم لنفسك وترسم الأهدا .3
  .أمل إنهاء أعمالهم بك   أ  تصبح أداة بأيديهم

 كتابة الأهداف والتخطٌط مضٌعة للوقت -4

افرض أنك لاهب لرحلطة مطا تسطتغرل أيامطامً مطالا سطتفعل؟ الشطيء المبيعطي أن تخمطم  .1
يططه قبططل موعططد لرحلتططك وتمهططز أدواتططك وملابسططك وربمططا بعططض الكتططب وأدوات الترف

الرحلة بوقت كافيم والحياة رحلة لكنهطا رحلطة مويلطة تحتطاا منطا إلطى تخمطيم وإعطداد 
  .مستمرين لموامهة العقبات وتحقيل الإنمازات

ولططتعلم أن كططل سططاعة تقضططيها فططي التخمططيم تططوفر عليططك مططا بططين السططاعتين إلططى أربططع  .2
دة سطاعة والتطوفير ساعات من وقت التنفيلم فما رأيك؟ تصطور أنطك تخمطم كطل يطوم لمط
سططاعة تسططتميع  734المحصططل مططن هططله السططاعة يسططاو  سططاعتينم أ  أنططك تحططل علططى 

  .استغلالها في أمور أخرى كالترفيه أو الاهتمام بالعائلة أو التموير اللاتي

 .لا أحتاج لكتابة أهدافً أو التخطٌط على الورق، فأنا أعرف ماذا علً أن أعمل  -5

أبداً وبهله القناعة ستنسى بكل تأكيد بعض التفاصيل الضرورية والأعمال لا تومد لاكرة كاملة 
المهمة والمواعيطد كطللكم عليطك أن تطدون أفكطارك وأهطدافك وتطنظم وقتطك علطى الطورل أو علطى 

  :وبهذا ستكسب عدة أمور حاسب المهم أن تكتبم

  دون إلا إلا لن يكون هناك علر اسمه نسيت  لا ممال للنسيان إلا كان كل شيء م :أولاا
  !!نسيت المفكرة نفسها أو الحاسب

  ستسهل على نفسك أداء المهمات وبتركيز أكبر لأن عقلك ترك مميع ما عليه أن  :ثانٌاا
يتلكره في ورقة أو في الحاسطب واخن هطو علطى اسطتعداد لأنطي يركطز علطى أداء مهمطة 

  .واحدة وبكل فعالية

 !أنظم وقتً؟حٌاتً سلسلة من الأزمات المتتالٌة، كٌف  -6

تنظيم الوقت يساعدك على التخفيف من هله الأزمات وفطول للطك يسطاعدك علطى الاسطتعداد لهطا 
وتوقعهططا فتخططف بططللك الأزمططات وتنحصططر فططي زاويططة ضططيقةم نحططن لا نقططول بططأن تنظططيم الوقططت 

  .سينهي مميع الأزماتم بل سيساعد على تقليصها بشكل كبير

 لوقتتؤدي إلً توفٌر ا سلوكٌات و معتقدات

 . تحديد الهدف .1
 .التخميم .2
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 . To-do List احتفظ دائما بقائمة المهام .3
 . التحضير للغد .4
 . استخدام أدوات تنظيم الوقت .5
 . انشر ثقافة إدارة الوقت .6
 (عدم الاحتفاظ بمهام معقدة ) تقسيم المهام إلي مهام فرعية .7
 .)لا تحتفظ بالمهام الثقيلة علي نفسك )انته منها فورا .8
 . رتب أغراضك .9
 )الاتصال الفعال ) التأكد من وصول الرسالة كما تعنيها .14
 . لا تتأخر في الوصول لمكان العمل .11
 . Check List التحضير للمهام المتكررة .12
 . تمميع المهام المتشابهة .13
 ا.تقوم بهساعة )راقب الوقت في أ  مهمة  ارتد   .14
 .(تأريخ المهام )حدد لنفسك تاريخا أو زمنا للانتهاء من أ  مهمة .15
 .(حتفظ بمهام ناقصة ) انته من كل مهمة بدأتهالا ت .16
 . “شكرا” لا تهمل كلمة  .17
 . خدمات لا تميدها لا تقدم .18
 . تعلم القراءة السريعة .19
 . السفر -الانتقال  –استغلال وقت السيارة  .24
 . لا تحتفظ بمقاعد مريحة في مكتبك .21
 . إنهاء المهام المحتامة للتركيز علل لافتة مشغول .22
 . بفاعليةاستخدم التليفون  .23
 . مهارات التفويض تنمية .24
  . اعرف نفسك ودورات أدائك اليومي لهنيا وبدنيا .25

 


