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في نھایة الدورة تصبح قادرا على



تحدید مفھوم إدارة الوقت 

 معرفة أھمیة الوقت وتوزیعة 

معرفة قواعد إدارة الوقت

إدارة الوقت وضغوط الحیاة 

معرفة مضیعات الوقت



اختبار ألیكساندر في تشخیص الوقت لدیك

https://d.docs.live.net/fc937ef070a242ad/%D8%B3%D8%B7%D8%AD%20%D8%A7%D9%84%D9%85%D9%83%D8%AA%D8%A8/%D8%A7%D8%AF%D8%B1%D8%A7%D8%A9%20%D8%A7%D9%84%D9%88%D9%82%D8%AA/%D8%A7%D8%AE%D8%AA%D8%A8%D8%A7%D8%B1%20%D8%A7%D9%84%D9%83%D8%B3%D9%86%D8%AF%D8%B1.docx


نشاھد ھذا الفیدیو
یوضح فیھ قمیة الوقت

https://www.bing.com/videos/riverview/relatedvideo?&q=%d9%82%d9%8a%d9%85%d8%a9+%d8%a7%d9%84%d9%88%d9%82%d8%aa&&mid=55FBDF3D04591D85717955FBDF3D04591D857179&&FORM=VRDGAR


إدارة الوقت
Time  Management



( المعرفة الدقیقة لما ترید من الرجال أن یعملوه ثم التأكد من أنھم 
یقومون بعملھ بأحسن طریقة وأرخصھا )

یعرفھا فردریك تایلور أبو الإدارة 
العلمیة 

ومؤسس المدرسة الكلاسیكیة بأنھا ھي

 مفھوم الإدارة



أما ھنري فایول الذي یعتبر بحق الأب
 الحقیقي للإدارة الحدیثة فیعرفھا قائلاً 

( أن تتنبأ وأن تخطط وأن تنظم وأن تصدر
 الأوامر وأن تنسق وأن تراقب )

 تعریف الإدارة



أما كونتز واودونیل فقد عرفا الإدارة 
بأنھا

(وظیفة تنفیذ المھمات عن طریق الآخرین ومعھم)



من المنظور التنظیمي ھي أنجاز أھداف تنظیمیة من خلال الأفراد 
وموارد أخرى وبتعریف أكثر تفصیلاً للإدارة یتضح إنجاز 

الأھداف من خلال القیام بالوظائف الإداریة الخمس الأساسیة 
( الرقابة – التوجیھ – التوظیف – التنظیم – التخطیط )

 مفھوم الإدارة



ھي الطرق والوسائل التي تعین المرء على الاستفادة القصوى من 
وقتھ في تحقیق أھدافھ وخلق التوازن في حیاتھ ما بین الواجبات 

والرغبات والأھداف

 ماذا نعني بإدارة الوقت



تحدید ووضع أولویات لأھدافنا بحیث یمكننا  تخصیص وقت أكبر
 للمھام المھمة ووقت أقل للمھام الغیر مھمة

 تعریف ھلمر لإدارة الوقت



إدارة الوقت تعني إدارة الذات لأن من لا یستطیع إدارة ذاتھ 
لا یستطیع إدارة وقت الآخرین

 تعریف داركر لإدارة الوقت



وھو عملیة الاستفادة من الوقت المتاح والمواھب الشخصیة المتوفرة 
لدینا , لتحقیق الأھداف المھمة التي نسعى إلھا في حیاتنا , مع 

المحافظة على تحقیق التوازن بین متطلبات العمل والحیاة الخاصة
 , وبین حاجات الجسد والروح والعقل

 تعریف العقید



 أنواع الوقت

للوقت أنواع متعددة نذكر من أھمھا:•

الوقت الإبداعي.•
الوقت التحضیري.•
الوقت الإنتاجي.•
الوقت غیر المباشر أو العام.•



الوقت الإبداعي:

ھو ذلك الوقت المخصص للدراسة والبحث والاستقصاء والتخطیط من أجل فھم •
واستیعاب الأمور وإدارتھا، والعمل على تحدید مضیعات الوقت. ومن ثم وضع 
الحلول لھا وتحدید الأولویات التي یجب القیام بھا لخلق الشعور بأھمیة الإنجاز 

والمتابعة.



الوقت التحضیري :

یمثل الفترة الزمنیة التي تسبق البدء في العمل، وقد یستغرق ھذا الوقت في جمع •
المعلومات أو حقائق معینة، ویفترض أن یعطي الإداري ھذا النوع من النشاط ما 

یطلبھ من الوقت نظراً للخسارة الاقتصادیة التي قد تنجم عن عدم توافر المدخلات 
الأساسیة للعمل.



: الوقت الإنتاجي

ھذا النوع یمثل الفترة الزمنیة التي تستغرق في تنفیذ وإنجاز العمل الذي تم التخطیط •
لھ في الوقت الإبداعي والتحضیر لھ في الوقت التحضیري.



الوقت غیر المباشر أو العام :

ھو یمثل الوقت المخصص للقیام بنشاطات عامة والتي لھا تأثیرھا الواضح على •
مستقبل المنظمة، وعلى علاقتھا بالغبر كمسؤولیة المنظمة الاجتماعیة وارتباط 

المسؤولین فیھا بمؤسسات وجمعیات وھیئات في المجتمع.



 خصائص الوقت

الوقت أغلى ما یملكھ الإنسان.•
الوقت إذا ذھب لا یمكن أن یرجع.•
الوقت یمضي سریعا.•
استغلال الوقت یزید من قیمتھ.•
لا یمكن تغییر الوقت أو تحویلھ.•
لا شيء یمكن عملھ بدون الوقت.•
الوقت لا یمكن تخزینھ.•



ما الذي یتحكم في وقتك ؟ 

أسئلة مناقشة 



إن الوقت ھو عمر الإنسان وحیاتھ كلھا

مورد شدید الندرة

مورد غیر قابل للتخزین

مورد غیر قابل للبدل أو التعویض

 أھمیة الوقت



أھمیة الوقت (احصائیات 

في إدارة الوقت)



 ربط الأحذیة 8 أیام

 انتظار إشارات المرور شھر

 الوقت الذي تقضیھ عند الحلاق شھر

 ركوب المصاعد في المدن الكبرى 3 شھور

 تنظیف الأسنان بالفرشاة 3 شھور

 انتظار الحافلات في المدن 5 شھور

 الوقت الذي تقضیھ في الحمام 6 شھور

 قراءة الكتب سنتان

 وقت الأكل 4 سنوات

 اكتساب الرزق 9 سنوات

 النوم 20 سنة

 اذا كان متوسط عمر الإنسان 60
عاما؟؟



 نتائج بحث موسع تم في الولایات المتحدة الأمریكیة 
 %20 فقط من الوقت أي موظف تستغل في أعمال مھمة 

مرتبطة مباشرة بمھام الوظیفة وأھداف المؤسسة



یقضي الموظف في المتوسط ساعتان في القراءة 

یقضي الموظف في المتوسط 40 دقیقة للوصول من وإلى مكان العمل

یقضي الموظف 45دقیقة في البحث عن أوراق أو متعلقات خاصة بالعمل

یقضي الموظف الذي یعمل في مكتب یتسم بالفوضى 90دقیقة في البحث عن أغراض 
مفقودة 

یتعرض الموظف العادي كل 10دقائق لمقاطعة ( ھاتفیة – محادثة عادیة )

یقضي الموظف العادي  40 دقیقة في تحدید بأي المھام یبدأ



قال تعالى
﴿وَالَعَصْرِ إنَِّ الإنِْسَانَ لَفِي خُسْرٍ﴾

قال تعالى
جْلَّى﴾ ھَارِ إذَِا تَّ ﴿وَالَّلیْلِ إذَِا یَغْشَى وَ النَّ 1

2

ولأھمیة الوقت في القران الكریم ورد ذكره عدة مرات فقد أقسم الله بالوقت

 إدارة الوقت من منظور إسلامي



 الحدیث النبوي

لام - في الوقت، منھا قولھ: ((لا تزول قدما عبد • لاة والسَّ أقوالُ الرسول - علیھ الصَّ
یوم القیامة حتى یُسْألَ عن خمس: عن عمره فیمَ أفناه؟ وعن شبابھ فیم أبلاه؟ وعن 

لاة  مالھ من أین اكتسبھ؟ وفیم أنفقھ؟ وماذا عمل فیما علم؟))، وقال - علیھ الصَّ
تَك قبل سقمك،  لام - أیضًا: ((اغتنم خمسًا قبل خمس: حیاتَك قبل موتك، وصِحَّ والسَّ

وفراغَك قبل شغلك، وشبابَك قبل ھرمك، وغناك قبل فقرك))



 إدارة الوقت من منظور إسلامي

"الوقت ھو الحیاة، فما حیاة الإنسان إلاَّ الوقت الذي یقضیھ من ساعة المیلاد إلى •
ساعة الوفاة"، ویقول ابن مسعود - رضي الله عنھ -: "ما ندمت على شيء ندمي 

على یوم غربت شَمسُھ، نقص فیھ أجلي، ولم یزد فیھ عملي"، وذكر عدنان النحوي 
ا وعدلاً وصدقًا، فالمالُ الذي یضیع على  أنَّ الإسلامَ ینظر إلى الوقت نظرةً أكثر سموًّ

ا الدقیقة التي تذھب على الإنسان، فلن  الإنسان قد یُیسر الله لھ استعادةَ ھذا المال، أمَّ
ا قضاء الله في  تعود ولن تستعاد، فھذه سنة الله - عزَّ وجل - في الزمن والحیاة، أمَّ

الآخرة، فھو أول ما یحاسب علیھ الإنسان.



یقول الله تعالى

(فَاسْتَبِقوُا الْخَیْرَاتِ) 

مَاوَاتُ  ةٍ عَرْضُھَا السَّ كُمْ وَجَنَّ (وَسَارِعُوا إلَِى مَغْفِرَةٍ مِنْ رَبِّ
قِینَ) تْ للِْمُتَّ وَالأرْضُ أعُِدَّ

مَاءِ  ةٍ عَرْضُھَا كَعَرْضِ السَّ كُمْ وَجَنَّ (سَابِقوُا إلَِى مَغْفِرَةٍ مِنْ رَبِّ
ِ یُؤْتِیھِ  ِ وَرُسُلھِِ ذَلكَِ فَضْلُ اللهَّ َّ تْ للَِّذِینَ آمَنُوا بِا وَالأرْضِ أعُِدَّ

ُ ذُو الْفَضْلِ الْعَظِیمِ)  مَنْ یَشَاءُ وَاللهَّ

إنّ الإسراع والإستباق إلى طاعة الله والجنّة لا یكون إلا بكسب 
الزمن ومعرفة كیفیة إدارتھ



وما أجمل ما سطره أبو مسلم إذ یقول

طال الرقاد بكم ھُبوا فدیتُكم     فالشمس طالعةٌ والسیل أرعانُ

ھبوا لأخذ المعالي من مراقدكم   فلیس یستدرك العلیاء نَومانُ

ھبوا لداعي الھدى ھبوا لعزتكم  وكیف نومُكم والخصم یقظان

وا فدیتكم في نصر دینكم    فالیوم فیكم لنصر الدین إمكانُ جدُّ



یشتكي كثیر من الناس في العصر الحاضر من مشكلة عدم توفر 
الوقت ،  یقول مكانزي ، وریتشارد 

" لا یوجد شخص لدیھ الوقت الكافي مؤكدین ذلك ثم یتبعان ذلك 
بقولھما : 

   ( ھل الوقت ھو المشكلة أم أنك أنت المشكلة )

" لكن مع ذلك كل شخص لدیھ كل ما ھو متوافر من 
ھذا الوقت " 

            أنت المشكلة ؟ إذن ، ھل الوقت ھو المشكلة أم أنك 



 تخطیط الوقت

تخطیط الوقت من أرقى الفنون والمھارات الإنسانیة على الإطلاق ویُعتبر التخطیط •
أھم العناصر الرئیسیة في الإدارة، وأھم عنصر من عناصر إدارة الوقت والتخطیط 

لھ ھو عملیة تحلیل مراحل النشاط المطلوب إنجازه.



أھمیة تخطیط الوقت 
1- وضوح الرؤیا وتحدید الأھداف•

2- تقلیل المخاطر المتوقعھ , وتجنب الفرد للمفاجآت
3- تحقیق الأولویات بما یتفق مع الاحتیاجات

4- السیطره على مشاكل التنفیذ من خلال التعرف على العقبات أو المشكلات المتوقعھ .
5- ضمان التعرف والاستخدام الأمثل للموارد والإمكانیات المتاحھ .

6- التقلیل من اتخاذ القرارات الاعتباطیة والشخصیة المتسرعھ .
7- توفر الأمن والراحة والرضا النفسي

8- تمكین الشخص من رؤیة الصورة الإجمالیة والمتكاملة لوضعھ
9- ما یتحقق للفرد من نتائج إیجابیھ تدفعھ إ- وضوح الرؤیا وتحدید الأھداف

2- تقلیل المخاطر المتوقعة , وتجنب الفرد للمفاجآت
3- تحقیق الأولویات بما یتفق مع الاحتیاجات

4- السیطرة على مشاكل التنفیذ من خلال التعرف على العقبات أو المشكلات المتوقعة .
5- ضمان التعرف والاستخدام الأمثل للموارد والإمكانیات المتاحة .

6- التقلیل من اتخاذ القرارات الاعتباطیة والشخصیة المتسرعة .



تحدید الأنشطة 

 ان یقوم الفرد بتحدید الأنشطة الیومیة الأسبوعیة والشھریة والسنویة( ان امكن) •
التي سیقوم بھا، ویحدد أوقات ھذه الأنشطة، والمدة التي یستغرقھا كل نشاط من ھذه 

الأنشطة.
مثال على تحدید الأنشطة الأسبوعیة :•



توضح الخطط الأسبوعیة الأعمال التي تود أن تنجزھا بانتھاء الأسبوع

یمكن وضعھا في یوم الجمعة

عند اكتمال وضع المخطط ضعھ في مكان قریب لكي یمكن الرجوع إلیھ بسھولھ

تحول الأعمال الیومیة إلى الجدول الیومي وتنفذھا حسب الأولویة الموضوعة

 الخطة الأسبوعیة



للأسبوع المبتدأ في .................................
الأھداف : 1-............. 2- ................. 3- .................

المھمة الأولویة الوقت تاریخ الانجاز

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 مخطط العمل الأسبوعي



جدولة الأنشطة 
الجدولة•
الجدولة ھي أكثر من مجرد تسجیل ما یجب أداؤه، إنھا إحدى آلیات تنظیم الوقت التي لا یمكن إغفالھا، وتتطلب الجدولة •

الفعالة أن تعرف نفسك وأھدافك على نحو دقیق.

یجب أن تساعدك الجدولة في تحدید الأوقات التي تكون فیھا أكثر إنتاجیة وتنبیھًا. خطط لمھامك الأكثر صعوبة عندما •
یكون لدیك أكبر قدر من الطاقة. خصص وقتًا لأنشطتك ذات الأولویة القصوى أولاً واحمِ ذلك الوقت من التشتت 

والانقطاعات.

ولا تنسَ أیضًا جدولة المھام الصغیرة مثل: كتابة رسالة برید إلكتروني، أو إنشاء قائمة تسوق، أو القراءة، أو مشاھدة •
ندوات عبر الإنترنت؛ أو الاستماع إلى المدونات الصوتیة للتنقلات الطویلة أو عند انتظار مكالمة أو موعد.

استفد من كل لحظة في یومك، وتجنب الأنشطة غیر المنتجة، مثل: ممارسة الألعاب أو تصفح وسائل التواصل •
الاجتماعي. ھكذا ستجد نفسك أكثر إنتاجیة ونجاحًا كذلك.



محددة

متفق علیھا

واقعیة ممكنة التحقیق

مرتبط إنجازھا بزمن

: حدد أھدافك
 مواصفات الأھداف الذكیة



 تحدید الأھداف
أقسام الأھداف:•
          1-       أھداف طویلة المدى على امتداد الحیاة.•
          2-       أھداف مربوطة بسنة أو سنوات محددة.•
          3-       أھداف قصیرة: شھریة أو أسبوعیة.•
ومن شرط ھذه الأھداف أن تكون ھرمیة؛ فالأھداف طویلة المدى في رأس الھرم، •

والأھداف الصغیرة في أسفل الھرم.

الناس عادة یمیلون إلى تحقیق الھدف إذا قرب موعده. وھذا عجز وكسل؛ فالطالب مثلاً •
یجتھد في بحثھ عند قرب موعد التسلیم بینما یفرط في أول المدة، وھذا یدل على ضعف 

جانب التخطیط عنده.

https://islamhouse.com/read/ar/%D9%81%D9%86-%D8%A5%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%A9-%D8%A7%D9%84%D9%88%D9%82%D8%AA-886781#t28


 تحدید الأھداف
تدوین الأھداف:•
          1-       دون أھدافك بنفسك أو بالتعاون مع الموظفین الذین یعملون معك في نفس القطاع.•

          2-       اجعلھا مكتوبة فھذا أدعى لتحقیقھا وعدم نسیانھا.•

          3-       لاحظ أن تكون الأھداف واقعیة ممكنة التحقیق متناسبة مع الوقت المخصص لھا.•

          4-       لاحظ أن تكون الأھداف ذات معنى وھدف نبیل، قابل للنمو والتطور، وینم عن ھمة عالیة وھدف سام في الحیاة.•

          5-       الوضوح في كتابة الھدف وعدم الغموض.•

          6-       الاھتمام في تحقیق الھدف بالكیف لا بالكم من الإنجازات.•

          7-       حاول قراءة ھذه الأھداف بین فترة وأخرى حتى لا تنسیك زحمة العمل أھدافك.•



نشاط تحدید الاولویات





مھم وعاجل (طوارئ)
- الانتھاء من عمل لھ وقت محدد.

 - إصلاح عطل طارئ.
 - إجراء مكالمات ضروریة.

 - إسعاف مریض.

 - حضور اجتماعات مھمة.

مھم وغیر عاجل (نجاح)
 - التحضیر لمشروع قادم.

 - توقع المشكلات ومحاولة منع حدوثھا.
- تطویر الذات (روحیاً،جسدیاً،عقلیاً ).

 - بناء العلاقات.

 - توجیھ الآخرین ومساندتھم.

عاجل وغیر مھم  (ضائع)
-  زیارات غیر مجدیة.
-  مكالمات غیر مھمة.

 - الاستجابة لرغبات وأولویات الآخرین.
    

غیر مھم وغیر عاجل(خداع) 
- الثرثرة. 0

- مشاھدة التلیفزیون.

- الإنترنت.



ھناك من الناس من یبرر الفوضى الموجودة على مكتبھ بقولھ أعلم 
مكان كل شيء إلا أن الأبحاث تثبت بأن المكتب الغیر منظم یؤدي إلى 

ھذه الفوضى المنظمة ویؤدي ذلك إلى 

إنتاج أقل 

ضیاع الفرص وانقضاء المھل

معنویات منخفضة

لھو غیر مرغوب فیھ



 أھمیة توزیع الوقت
الوقت یساعد في رفع إنتاجیة الفرد وإنجاز المھام بفعالیة أكبر وجھد أقل.•
یساعد العقل على التركیز في كل مھمة یتم إنجازھا.•
تحقیق الأھداف بشكل أسرع، فمن یكتب أھدافھ ویدرك أھمیة الوقت سیبدأ بالعمل على •

تنفیذھا فوراً دون مماطلة أو تأجیل.
التخفیف من الشعور بالتوتر والقلق الناتج عن الفوضى وعدم التنظیم.•
زیادة طاقة الفرد الإیجابیة ورفع شعور الرضى حول النفس بسبب التنظیم المستمر وعدم •

الندم على الوقت المھدور.
خلق التوازن بین الحیاة الشخصیة والعملیة، فوضع أفكار لتنظیم الوقت بشكل صحیح •

ومتوازن تساعدك في تخصیص ساعات العمل وساعات الراحة وساعات قضاء الوقت 
مع العائلة والأصدقاء.

تنظیم الحیاة وكسب احترام الناس.•



 كیفیة توزیع الوقت

تقییم استخدام الوقت الحالي.•
تعیین الحدود الزمنیة.•
عمل قائمة المھام•
جمیع المھام ذات الصلة•
التخطیط للیوم•
الاھتمام بالمھام الصعبة أولً•
جعل التنظیم عادة•
وضع أوقات فارغة بین المھام•
تخلص من المثالیة•
الالتزام بالمخطط•



 قیاس كیفیة قضاء وقت العمل
قانون باركنسون بالإنجلیزیة: Parkinson's law)  )ھو قانون قائم على مفھوم أن العمل یتوسع لكي یملأ كل •

الوقت المتاح لإنجازه، وھذا یدعو إلى عدم تخصیص وقت أطول لتنفیذ عمل ما.
مثال :إذا تم منح موظف أو عامل أجل أسبوع كامل مثلا لتنفیذ عمل معین یحتاج تنفیذه مدة یوم واحد فقط ، على •

سبیل المثال ، فسیكون العمل ممطط بحیث سیستغرق ھذا العامل نفس الأسبوع لإكمال ھذا العمل. لأن ھذا الأجل 
الفضفاض الممنوح یسبب المزید  من الـتأجیل والتسویف والتكاسل والتراخي حتى اللحظات الأخیرة وربما لن یكون 

العمل في الاخیر بجودة جیدة.

یجب أن لا تضع أجلا  فضفاضا لأي عمل، بل یجب ان یكون الأجل محدّدا ومعقولا ومناسبا تماما لأي عمل تود 
القیام بھ وتلتزم بھ ، عندھا فقط ستكون فخوراً بأدائك عندما تنتھي من العمل في الوقت المحدد وبالجودة المطلوبة .



وھناك طرق ثلاث
لھندرة مكتبك

 الھندرة (أو ھندسة إجراءات العمل) ھي عملیة تحسین أداء المنظمات، عبر تطویر الإجراءات ووسائل الإنتاج،
.وتوظیف التقنیات الحدیثة لتلبي حاجیات السوق



الطریقة الأولى

عندما تكون الأوراق متناثرة على مكتبك، فإن ھذا یعني أنھا 
غیر مخزنة، ولكن إما أنك تقوم بقراءتھا أو أنك تقوم 

بكتابتھا أو أنك تُوَقِّع علیھا أو تعرضھا، ودعني أسألك: ھل 
تترك أموالك على المكتب ثم تضع علیھا أموالاً ثم أموالاً ثم 
أموالاً ثم تدعي أنك سُرِقْت؟!.. إن الأمر بالنسبة لورقة مھمة 
قد یكون أخطر من أموال كثیرة؛ فقد تتعلق تلك الورقة بحیاة 

بشر. ودعني أقول.. مكتبك لیس مخزنًا، مكتبك من الفِعْل 
(كَتَب) (یَكْتُب) فھو للكتابة والقراءة فقط!! 



الطریقة الثانیة

ن عندما لا تكون في حالة استعمال للورقة ما فلا  الورقة تُخَزَّ
تضعھا على مكتبك أبداً، وقم بتخزینھا فوراً، وتخزینھا یعني 

أنك تضعھا في الملف المناسب لھا، وذلك بالآتي: اقتن 
مجموعة من الملفات السمیكة التي تتسع لمائتي ورقة على 

الأقل، ثم قمُْ بترقیم تلك الملفات. قم بكتابة الموضوعات التي 
تتعامل فیھا بالورق یومیًّا مثل الصادر، الوارد، خاص، 

ضرائب، بعد ذلك اكْتُب عنوان كل ملف على كعب الملف، 
ثم أي ورقة بعد ذلك صنفھا إلى موضوعھا، وأحفظھا فورًا 

في ملفھا



الطریقة الثالثة

إذا كنت لن تحتفظ بالورقة فإن أقرب الأماكن لھا ھي سلة 
المھملات، واسأل نفسك: ما ھو أسوأ شيء یمكن أن یحدث لو 
أنني تخلصت من ھذه الورقة؟ وفي الواقع سوف تجد الإجابة: 
لا شيء؛ لأنھا لو كانت ذات أھمیة لاحتفظت بھا في الملف 

الخاص بھا



لا تضع على المكتب إلا الأشیاء المتعلقة بالنشاط الذي أنت بصدده 

جھز سلتین أحدھما للوارد ویلزم الرد علیھا عاجلا والأخرى للصادر

الاستغناء عن الكراسي الزائدة في غرفة المكتب

اجعل سلة المھملات قریبة منك ولا تجعل المھملات في جیبك 

 تنظیم العمل المكتبي



إذا كان لدیك مذكرات وقصاصات على مكتبك فاجردھا وفرغھا

أرقام الھواتف وبطاقات العمل یجب أن توضع في محافظ خاصة بھا

علق ساعة في مكان بارز في غرفة المكتب، بما یتیح لك وللزائرین رؤیتھا

مقابلة من یرغبون في المقابلة خارج المكتب

 تنظیم العمل المكتبي



قسم الأشیاء ذات القیمة العالیة مثل مفكرتك الیومیة 

قسم الأشیاء الأقل حاجة وتحتاج إلیھا من وقت لآخر

قسم الأشیاء التي لا تستخدمھا بكثرة

 قسم منطقة العمل في مكتبك ثلاثة أقسام



قاعدة باریتو



وینص القانون على :  ( 20% من عملنا ھو السبب في %80 
من إنتاجنا) أي أن 20% من وقتنا المشغول یؤدي إلى %80 

من النتائج...!!!
1

یعني لو عرفت الـ 20% من الأعمال التي أتقنھا و أحبھا 
و كرست وقتي لھا سأنتج %80 

2

لیس بالضروري أن أتقن 100% من الأعمال!!! لا فھذا 
ضیاع للوقت فقط ابحث عن 20% من الأعمال التي تتقنھا و 

كرس جھودك وستتغیر علیك 80% من حیاتك
3

 تنظیم العمل المكتبي



نشاھد ھذا الفیدیو
كیف تدبر وقتك

https://www.bing.com/videos/riverview/relatedvideo?&q=%d9%83%d9%8a%d9%81+%d8%aa%d8%af%d8%a8%d8%b1+%d9%88%d9%82%d8%aa%d9%83+&&mid=8349217EA9DD395F5FAB8349217EA9DD395F5FAB&&FORM=VRDGAR


 كیف تقسم الیوم



 كیف تقسم الیوم



عملیة التخطیط الیومي ھي ذروة الاستفادة من الوقت

إذا اكتسبت عادة عمل أجندة یومیة فإنك ستسجل كثیرا من الأنشطة التي تقوم بھا

راجع القائمة في نھایة الیوم، وإذا بقي منھا شيء فیحولھ للیوم التالي

تحول الأعمال الیومیة إلى الجدول الیومي وتنفذھا حسب الأولویة الموضوعة

 الخطط الیومیة



مخطط العمل الیومي
التاریخ :      /    /   201م

المواعید الأعمال المنجزة
( نفذ – لم ینفذ )        المھام التي یجب انجازھا

7 :00   

8 :00   

9 :00   

10 :00   

11 :00   

12 :00   

13 :00   

14 :00   

15 :00   

16 :00   

17 :00   

18 :00   

19 :00   

20 :00   

21 :00   

22 :00   

23 :00   

00 :00   



كیف تحصل على الفائدة القصوى من الوقت ؟



حاول أن تستمتع بكل عمل تقوم بھ

تفائل وكن إیجابیاً

لا تضیع وقتك ندماً على فشلك

حاول إیجاد طرق جدیدة لتوفیر وقتك كل یوم



أنظر لعاداتك القدیمة وتخلى عن ما ھو مضیع لوقتك

ركز على عملك وانتھي منھ ولا تشتت ذھنك في أكثر من عمل

توقف عن أي نشاط غیر منتج

أنصت جیداً لكل نقاش حتى تفھم ما یقال



قلل من مقاطعات الآخرین لك عند أدائك لعملك

أسأل نفسك دائماً ما الذي أستطیع فعلھ لاستغلال وقتي الآن

ً أقرأ أھدافك وخططك في كل فرصة یومیا

لا تجعل من الجداول قید یقیدك، بل اجعلھا في خدمتك



فكر في أھدافك، وانظر في رسالتك في ھذه الحیاة

أنظر إلى أدوارك في ھذه الحیاة

حدد أھدافاً لكل دور

نظم، وھنا التنظیم ھو أن تضع جدولاً أسبوعیاً 



منطلقات توزیع الوقت 



غیرّ عاداتك السلبیة



عادات النوم 

الدوام المتأخر

قراءة الصحف الیومیة

جلسات الدردشة أثناء العمل



اعرف ماذا ترید 



لكل عمل غایة حتى لو كان استراحة وترفیھ

إذا لم تحدد الھدف قبل أن تبدأ فلن تصل إلیھ

معظم الأوقات تضیع في إعادة العمل والبدء من جدید



               ابذل القلیل من الوقت 
لتكسب الكثیر



وقت الاستعداد 

وقت التدریب

وقت التفكیر

وقت التخطیط



      لا تنشغل بإزالة العقبات التي 
یمكن تجاوزھا



ً الطرق البدیلة موجودة غالبا

الدوران حول الجبل أسرع من فتح نفق فیھ

عندما تنشغل بالعقبات تتحول إلى أھداف تصرفك عن الھدف الحقیقي



طبق مبدأ السھولة والتبسیط



معظم الأمور والمشاكل بسیطة وسھلة فلا تجعلھا معقدة 

السھولة والتبسیط لا تعني الاستخفاف والسطحیة 

السھل الممتنع أكثر الأسالیب فاعلیة وتوفیراً للوقت 



احسب كلفة الوقت



كلفة الوقت في كثیر من الأحیان أعلى من كلفة الخطأ

معظم الأعمال نعتبرھا رابحة لأننا لا نحسب كلفة الوقت

في الأعمال الجماعیة كلفة الوقت تتضاعف بمقدار عدد المشاركین



اعرف وقت الانطلاق



الصباح الباكر

في منتصف وقت العمل

ساعات الأولى من المساء



اترك في برنامجك 
وقتاً احتیاطیا



المفاجآت واردة دائماً فاجعل لھا وقتاً 

عندما لا تحتاط للمفاجآت تتأجل باقي الأعمال 

الوقت الاحتیاطي لیس وقتاً ضائعاً حتى عندما لا تحتاج إلیھ 



تذكـــر:  أن المعادلة ھي :
تخطیط جید للوقت +  إجراءات إیجابیة في مواجھة

مضیعات الوقت =  إدارة فعّالة للوقت 



نشاھد ھذا الفیدیو
كیف تدیر وقتك وتنظم یومك

https://www.bing.com/videos/riverview/relatedvideo?&q=%d8%a7%d9%84%d9%88%d9%82%d8%aa+&&mid=A9C9AC653FAE7CC94C50A9C9AC653FAE7CC94C50&&FORM=VRDGAR


أھمیة تنظیم الوقت 

•  أھمیة تنظیم الوقت لتنظیم الوقت أھمیة كبیرة في إنجاز الأعمال والسعي إلى تحقیق
 الأھداف، فمن یُنظم وقتھ جیداً یحصد النتائج المرجوة، فالوقت أثمن ما في الوجود،
 وقد أقسم الله تعالى بھ نظراً لأھمیتھ، ولشأنھ العظیم، وھو عمر الإنسان الذي لا
 یُمكن زیادتھ، أو التحكم بھ، فاللحظة التي تذھب لا یُمكن أن تعود، وسیُسأل الإنسان
.یوم القیامة عن وقتھ فیما أفناه، وما أنجزه خلال حیاتھ



أمور تساعد على تنظیم الوقت 



مھارات
 للاستفادة من الوقت

النمر الورقي

التخطیط

إدارة وقت الأصحاب

الزوجة ( والأبناء ) 
كمساعد لتنظیم الوقت

تنظیم العمل المكتبي

مھارة وضع الأولویات



أمور تساعد على تنظیم الوقت 

وجود خطة

لا بد من تدوین أفكارك

بعد الانتھاء من الخطة توقع أنك ستحتاج إلى إدخال تعدیلات

الفشل أو الإخفاق شيء طبیعي في حیاتنا، لا تیأس



یجب أن تعود نفسك على المقارنة بین الأولویات

اقرأ خطتك وأھدافك في كل فرصة من یومك

استعن بالتقنیات الحدیثة لاغتنام الفرص وتحقیق النجاح

تنظیمك لمكتبك، غرفتك، سیارتك، وكل ما یتعلق بك 



الخطط والجداول لیست ھي التي تجعلنا منظمین أو ناجحین

ركز، ولا تشتت ذھنك في أكثر من اتجاه

اعلم أن النجاح لیس بمقدار الأعمال التي تنجزھا



 تسجیل الوقت وتحلیلھ



 سجلات الوقت

سجلاّت الوقت ھي عبارة عن سجلاّت تَرصُد الوقت المُنفَق في إنجاز مھامك، •
وھي وسیلة جیدة لمعرفة كیفیة إنفاقك لوقتك، فھي بمثابة تشخیص للطریقة التي 

تُنفق بھا وقتك، وبناءً على ھذا التشخیص تستطیع اتخاذ التدابیر اللازمة من أجل 
استثمار الوقت بشكل أفضل.



 سجلات الوقت

أنواع تسجیل الوقت:•
          1-       السجل الیومي للوقت: یركز فیھ على الوقت بالتحدید ونوع النشاط مع •

ترتیب الأنشطة في الأھمیة.

          2-       السجل الشھري: یركز فیھ على الوقت ابتداء وانتھاء، والتاریخ، والمكان، •
وكیفیة قضاء النشاط منفردًا أو في جماعة ثم نوع النشاط وأھمیتھ.

          3-       سجل ملخص الوقت: یذكر فیھ نوع النشاط ومجموع الوقت المخصص لھ •
من السنة مع ذكر النسبة المئویة للوقت الذي استغرقھ من النسبة للسنة كلھا، ثم المقارنة بین 

الأھمیة مع النسبة المئویة المخصصة لھ من القوت مع تصحیح النسبة إذا تبین أنھ یستحق 
أكثر أو أقل.



 تحلیل الوقت
تحلیل الوقت عن طریق كتابة نشاطك الذي تقوم بھ كلّ یوم وتكتب ملاحظاتك عن كلّ نشاط •

وكم من الوقت المستغرق فیھ ثمّ تختبر كلّ نشاط أو عمل تقوم بھ بالاختبارات الآتیة: 
أ )       اختبار الضرورة ھل العمل الذي تقوم بھ ضروري أم لا؟ لأن كثیر من الأنشطة •

نقوم بھا لمجرد إننا نحبھا فقط لا لأنّھا ضروریة أو ھامة بالنسبة لنا. 
ب ) اختبار الخصوصیة: ھل ھذا العمل الذي تقوم بھ من اختصاصك؟ سوف تكتشف أنك •

تقوم بمھام كثیرة لیس من اختصاصك.
لا..  ت ) اختبار الكفاءة: وفیھ تختبر نفسك ھل تؤدي عملك بأكبر قدر من الكفاءة الممكنة أم •

ولا تكن ساذجاً عند وضع خطتك واجعل خطتك مكتوبة واجعلھا في متناول یدك.



 تحلیل الوقت
عندما تحلل وقتك فینبغي أن تذكر فیھ ما یلي:•
          1-      أنواع الأنشطة التي تمارسھا.•
          2-      درجة أھمیة كل نشاط.•
          3-      نسبة كل نشاط من الوقت الإجمالي.•
          4-      العادات السلوكیة التي تمارسھا.•
          5-      أحسن الأوقات بالنسبة لك من الیوم.•
          6-      أكثر أجزاء الیوم تعبًا وإرھاقًا.•
          7-      مضیعات الوقت بالنسبة لك.•
          8-      الأنشطة التي یمكن أن توكل فیھا غیرك مع نسبتھا المئویة بالنسبة لأنشطتك.•
          9-      الأنشطة التي لا ترغب عملھا أو ترید التخلص منھا.•



مبدأ تحلیل الوقت



إذا لم یفھم المدیر كیف یصرف وقتھ عادة فلن یتمكن من 
الاختیار من بین الطرق البدیلة لاستخدامھ. ینبغي علیھ أولاً 
أن یحدد كیف یصرف وقتھ حالیا وذلك باستخدام الإجراء 
الشائع والمقبول وھو تحلیل استخدام الفرد للوقت بواسطة 

البیانات التي تجمع عبر فترة من الوقت ھذا ھو أول مبدأ في 
التخطیط ویسمى مبدأ تحلیل الوقت

تحلیل الوقت من متطلبات إدارة الوقت من الضروري، 
كأساس لھذا التحلیل الاحتفاظ بجدول یومي للنشاطات 

لتسجیلھا عبر فترات من 15 إلى 30 دقیقة ولمدة أسبوعین 
متتالیین



 تحلیل شخصي لإدارة الوقت



 تحلیل شخصي لإدارة الوقت



 مبادئ استغلال الوقت



مبدأ إعادة التحلیل



مبدأ تقسیم النشاط ( العمل)



كل الأعمال المتشابھة بطبیعتھا والتي تتطلب بیئة وموارد 
مماثلة لإنجازھا ینبغي أن تجمع معا في أقسام من خطة العمل 

الیومیة



مبدأ التحكم في المعوقات



من الضروري جدا لإدارة الوقت أن یكون ھناك نوع من 
التحكم في النشاطات وترتیبھا بحیث تقل عدد ومدة المقاطعات 

غیر الضروریة



مبدأ الإقلال من الأعمال الروتینیة



 إن الأعمال الیومیة ذات الطبیعة الروتینیة والتي تشكل قیمة
بسیطة لتحقیق الأھداف العامة ینبغي الإقلال منھا كثیراً

 إن تنظیم العمل والعاملین بحیث نقلل من كمیة العمل
 الروتیني سیؤدي إلى استخدام اكثر فعالیة للوقت لن یستطیع
 أي مدیر أن یخلص نفسھ من الأعمال الروتینیة تماما، لكن
 ینبغي الإقلال منھا. تعرف الأعمال الروتینیة بأنھا إجراءات

 صغیرة كثیرة الحدوث في المنظمة، ویقدر الوقت الذي
 یمضیھ المدیرون في الأعمال الروتینیة بین 30% و %65

من الوقت المتاح أمامھم



 ینبغي إعادة تحلیل استخدام الوقت على الأقل مرة كل ستة
اشھر والعودة للعادات السیئة في إدارة الوقت

 ویجب إعادة تحلیل الوقت مرة كل ستة اشھر على الأقل. فقد
 وجد أن صعوبات تنفیذ الخطة الیومیة تجعل معظم المدیرین
 یعودون لممارساتھم القدیمة. ولتفادي ھذا ینبغي تكرار تحلیل

استخدام الوقت من وقت لآخر



تمرین على مضیعات الوقت



 تعریف مضیعات الوقت

مضیعات الوقت بأنھا تلك العوامل التي تقف حائلاً دون إنجاز الأعمال المھمة وذات •
القیمة العالیة التي یسعى الفرد إلیھا، ویمكن تعریفھا أیضاً على أنھا تلك الأعمال أو 
المھام التي تستغرق وقتاً طویلاً لا یتناسب مع القیمة الناتجة عنھا، أو أنھا الأعمال 

التي تشغل الفرد كثیراً



الاتصالات الھاتفیة غیر المنتجة

المقاطعات والزیارات المفاجئة

الاجتماعات غیر الفعالة

التسویف أو التأجیل بأعذار واھیة

 مضیعات الوقت



مضیعات الوقت
في التخطیط 



عدم وجود أھداف / تخطیط / أولویات

محاولة القیام بأمور كثیرة في وقت واحد

تقدیرات غیر واقعیة للوقت 



مضیعات الوقت
في التنظیم



عدم التنظیم الشخصي

ازدواجیة الجھد

القراءة – الروتین ( الأعمال الورقیة ) 

معدات غیر ملائمة - التسھیلات المادیة غیر ملائمة



مضیعات الوقت
في التوظیف



الزیادة أو النقص في عدد الموظفین

الموظفون الاتكالیون 

 غیر أكفاء ( موظفون غیر مدربین )

الاستقالات – التأخر – التغیب 



مضیعات الوقت
في التوجیھ



اللامبالاة ( نقص الدافع ) 

التفویض غیر الفعال 

الاشتراك في تفاصیل روتینیة



مضیعات الوقت
في صنع القرارات



طلب الحصول على كل المعلومات

قرارات سریعة - التأجیل - التردد



مضیعات الوقت
في الاتصالات



الاجتماعات 

الاتصالات ( حمى المذكرات الداخلیة ) 



مضیعات الوقت
في الرقابة



المقاطعات الھاتفیة 

عدم القدرة على قول ( لا ) 

نقص الانضباط الذاتي 

ترك المھام دون إنجازھا



مضیعات الوقت
معوقات اخرى



النسیان

التكاسل والتأجیل 

مقاطعات الآخرین، وأشغالھم

عدم إكمال الأعمال



1-أسالیب الحد من 
مضیعات الوقت 



وجود خطة لتحقیق أھداف محددة

التدوین والتسجیل لأعمالك 

عدم التأجیل لأنھ أشد معوقات تنظیم الوقت واستغلالھ 

التفویض من أھم الأسالیب لكسب الوقت



دراسة اجریت على مستوى 
الأجھزة الحكومیة 



 معدل الوقت الضائع
أسبوعیاً بالدقیقة أھم مضیعات الوقت

61.8 تأخر في الصباح عن العمل الرسمي
35.4 مكالمات ھاتفیة لأغراض خاصة
49.4 قراءة مجلات المتعلقة بالعمل
46.6 تناول الشاي والقھوة

75.5 مراجعة المستشفى
42.5 مغادرة المكتب قبل نھایة الدوام

132.5 مضیعات أخرى
443.7 دقیقة = 

7ساعات وأربعین دقیقة  الإجمالي



2-أسالیب السیطرة على 
مضیعات الوقت 



مراجعة الأھداف 
والخطط والأولویات 



  والوقت ثلاث ساعات كما قال ( الغزالي ): 
(ماضیة ذھبت بخیرھا وشرھا ولا یمكن إرجاعھا ، ومستقبلة 

لا ندري ما الله فاعل فیھا  ولكنھا تحتاج إلى تخطیط ، 
وحاضرة ھي رأس المال ) 



احتفظ بخطة زمنیة 
أو برنامج عمل 



ضع قائمة إنجاز یومیة 

اجعل وضع القائمة الیومیة جزءاً من حیاتك

لا تبالغ في وضع أشیاء كثیرة في قائمة الإنجاز الیومیة

أعط نفسك راحة في الإجازات وفي نھایة الأسبوع 



سد منافذ الھروب 



الكسل والتردد والتأجیل والتسویف والترویح الزائد عن 
النفس 

التوكل + مھاجمة المسؤولیات الثقیلة = النجاح 

التسویف + الھروب + التردد = الفشل 



استغل الأوقات الھامشیة 



مثل استخدام السیارة 

مثل انتظار الطبیب 

مثل السفر 

مثل انتظار الوجبات 



       لا تستسلم للأمور العاجلة 
غیر الضروریة 



 مفھوم ضغوط الحیاة

ھي الضغوطات التي یتطلبّھا الواقع لتحقیق الأھداف المختلفة. •
ھي الضغوطات التي تؤثر على حیاة البشر، وتنقسم إلى قسمین رئیسیین، ھما •

الضغوط العادیة الروتینیّة المتمثّلة في العمل والتعلیم والعواطف، وكذلك الضغوط 
غیر العادیة مثل الكوارث والاعتداءات المختلفة وغیرھا، وضغوط قصیرة وطویلة 

المدى.



 أسباب ضغوط الحیاة

وفاة أحد أفراد الأسرة•
الانفصال بین الأزواج•
فقدان الوظیفة•
زیادة الالتزامات المالیة•
الزواج•
الانتقال إلى منزل جدید•
المرض أو الإصابة المزمنة•
المشاكل عاطفیة ( اكتئاب ، قلق ، غضب ، حزن ، ذنب ، تدني احترام الذات)•



 مصادر الضغوط

العمل ، حیث یمكن أن أن تصبح الوظیفة مصدراً كبیراً للتوتر بسبب عبء العمل وحدوث الإرھاق •
المتواصل أو وجود مدیر صعب، أو إذا كان الشخص لا یحب وظیفتھ، أو بسبب وجود مشاحنات 

لدیھ مع زملائھ في العمل. 
العلاقات ، یمكن أن تسبب العلاقات المتوترة في حصول الضغط في الحیاة، على سبیل المثال •

العلاقة الزوجیة المتوترة. تغییرات الحیاة ، یمكن لحصول التغییرات الكبیرة أن تؤدي لزیادة 
الضغوط في الحیاة حتى لو كانت تغییرات إیجابیة مثل الحمل، وقد تكون أمور سلبیة في بعض 

الأحیان مثل موت عزیز. 
البیئة ، یمكن أن تزید العوامل البیئیة لحصول الضغوط وزیادة التوتر في الحیاة مثل التعرض •

للضوضاء على سبیل المثال. 
الضغوط المتولدة ذاتیاً، یمكن أن یشعر الشخص بالضغوط والإجھاد بسبب التفكیر الداخلي، أو •

بسبب وجود توقعات غیر واقعیة ومثالیة لدیھ، كما أن التشاؤم والحوار السلبي الذاتي یمكن أن یزید 
من الضغوط.



النتائج المترتبة من ضغوط الحیاة
الآثار الجسدیة: وتشمل فقدان الشھیة، ارتفاع ضغط الدم، تقرحات الجھاز الھضمي •

واضطرابات الھضم، الإنھاك الجسمي، الربو، الصداع، والحساسیة الجلدیة، أمراض 
 Coopr & Marshal  القلب واضطرابات المعدة وھذا ما أكده كل من كوبر ومارشال

وماسلاش  Maslash  ویسکوبف Weiskopf. جمیعھم أشاروا إلى أن الضغوط تؤدي 
إلى التلف الجسمي. 

 الآثار النفسیة: تشمل التعب، الإرھاق، الملل، انخفاض المیل للعمل، الاكتئاب، الأرق، •
القلق، وانخفاض تقدیر الذات. 

الآثار الاجتماعیة: تشمل إنھاء العلاقات، العزلة، الانسحاب، انعدام القدرة على قبول تحمل •
المسؤولیة، والفشل في أداء الواجبات الیومیة المعتادة. 



النتائج المترتبة من ضغوط الحیاة

الآثار السلوكیة: تشمل ما أشار إلیھ لازاروس (Lazarus,1966) كالارتجاف، •
زیادة التقلصات العضلیة، اللعثمة في الكلام، تغیرات في تعبیرات الوجھ، اضطراب 
عادات النوم، نقص الحماس والشك في الزملاء كما أشار إلیھا الفرماوي (1991). 

وتشیر (صفاء الأعسر، 1961) إلى أن مارینا (Marina) أوردت مجموعة من 
الآثار الناجمة عن الضغوط النفسیة، وتتمثل في حالات الغضب، عدم القدرة على 

التركیز، ارتفاع ضغط الدم، والنظرة السوداویة للحیاة. 
الآثار المعرفیة (Cognitive Effect): تشمل اضطراب وتدھور في الانتباه •

والتركیز والذاكرة، صعوبة في التنبؤ، زیادة الأخطاء، سوء التنظیم والتخطیط. 



 أسالیب السیطرة على ضغوط الحیاة

ممارسة الریاضة أو أي نشاط بدني.•
اتباع نظام غذائي صحي.•
تواصل مع من حولك وفرغ عما یسبب لك الضغط النفسي.•
احصل على قسط واف من النوم مع مراعاة أن تكون ساعات نومك منتظمة.•
استمع للموسیقى.•
الحصول على استشارة نفسیة من اخصائي نفسي لتمكینك من تجاوز مسببات •

الضغط النفسي.



قیمة الدقیقة الواحدة في حیاتك



المقصود بإدارة الدقیقة الواحدة 
One Minute Management))

 (High Speed Management)أو الإدارة فائقة السرعة
أن تدیر حیاتك وأعمالك وطموحاتك بصورة لا تسویف فیھا 
ولا تأخیر ولا تردد، وإنّما بسرعة فائقة (دون تھور) وبحزم 

وجد وقوة وإجتھاد،
 وھذه ھي وصیة الله لنبیھ یحیى حیث قال لھ: 
ةٍ وَآتَیْنَاهُ الْحُكْمَ صَبِیًّا)  (یَا یَحْیَى خُذِ الْكِتَابَ بِقوَُّ

یقول الشاعر:
فلا تستشر غیر العزیمة في العُلا     فلیس سواھا ناصحٌ ومشیر



من یقود الآخر :
النملة أم الفیل ؟!!



قال الدكتور بولس : بأن الإنسان یولد و تولد معھ حوالي 
120 بلیون خلیة نشطة في مخھ . ومع مرور الوقت ومن 
خلال عملیة طبیعیة تسمى التآكل ، فإن الخلایا الخاملة 

و التي لا تستخدم تصاب بالضمور ، وعلیھ ینتھي المطاف 
بالإنسان عندما یكبر وھو لا یملك أكثر من 10 بلیون خلیة 
نشطة أي لا تزید عن 8 % یمكنھ استخدامھا وتوظیفھا عبر 

أنشطة عقلھ الواعي وعقلھ الباطن 



في الثانیة الواحدة یستخدم العقل الواعي حوالي 2000 خلیة 
فقط ، بینما یستخدم العقل الباطن أكثر من 4 بلایین خلیة في 

نفس الثانیة ، ھذا یعني أننا في كل ثانیة نجد 2000 خلیة 
تساعدنا على اتخاذ قراراتنا الواعیة بینما تدفعنا 4 بلایین 
خلیة أخرى لاتخاذ قرارات غیر واعیة وھنا نتساءل : من 
یقود الآخر عقلك الواعي أم عقلك الباطن ؟! أو من یدیر 

الآخر النملة أم الفیل ؟!



تعتبر النملة مجازا أو تعبیرا عن العقل الواعي ، بینما یعبر 
الفیل عن العقل الباطن ، وما لم تتعلم النملة كیف تقود وتوجھ 

عقلھا الباطن فلن تتمكن من ركوب الفیل 
و الانطلاق لتحقیق أھدافھا 

النملة ھي الجزء الواعي و المدرك من العقل والذي یضم 
أفكارنا المنطقیة و التحلیلیة أما الفیل فھو الجزء الغریزي أو 

الفطري من العقل و الذي یضم العواطف و الخبرات و 
الخیال . وحیث تعودنا أن نوظف وعینا ، فإننا كثیرا ما 

نتجاھل أو نغفل عن توظیف فطرتنا وخیالنا وقوانا الداخلیة 
التي تضاھي قوة الفیل 



تخیل نملة صغیرة تتجھ شرقا و ھي تسیر على ظھر فیل 
ضخم !! و مھما بلغت سرعة ھذه النملة ، فإنھا ستجد نفسھا 

في أقصى الغرب إذا ما سار الفیل في الاتجاه المضاد

لكي نقود أنفسنا ونحقق أھدافنا ، یجب أن یتحكم عقلنا الواعي 
بعقلنا الباطن . فالإدارة في تعریفنا تعني : أن ننوي ونعني 

ونقرر ونتمكن من التحكم بغرائزنا ونغیر عادتنا بقصد ، ومع 
سبق الإصرار و الترصد 

یمكنك الان ان تمتطي اضخم الفیلة وتنطلق نحو تحقیق ھدفك



الأخطاء الخمسة الفادحة
في إدارة الوقت



ابتداء یومك بدون خطة فعلیة



الخروج عن التوازن في حیاتك



العمل في مكتب فوضوي أو في مكان 
غیر مرتب



عدم أخذ قسط مناسب من النوم



فن إدارة الوقت للمرأة العاملة



 لتنظمي وتحققي في ذلك أقصى
استفادة علیكِ بإتباع الآتي

 وجود خطة، فعندما تخططین لحیاتك مسبقاً، وتضعین لھا
 الأھداف الواضحة یصبح تنظیم الوقت سھلاً ومیسراً،

 والعكس صحیح، إذا لم تخططي لحیاتك فتصبح مھمتك في
تنظیم الوقت صعبة

 لا بد من تدوین أفكارك، وخططك وأھدافك على الورق،
 وغیر ذلك یعتبر مجرد أفكار عابرة ستنساھا بسرعة، إلا إذا

 كنت صاحبة ذاكرة خارقة، وذلك سیساعدك على إدخال
تعدیلات وإضافات وحذف بعض الأمور من خطتك



 بعد الانتھاء من الخطة توقعي أنك ستحتاجین إلى إدخال
 تعدیلات كثیرة علیھا، لا تقلقي ولا ترمي بالخطة فذلك شيء

طبیعي

 الفشل أو الإخفاق شيء طبیعي في حیاتنا، لا تیأسي، وكما قیل:
أتعلم من أخطائي أكثر مما أتعلم من نجاحي

 یجب أن تعودي نفسك على المقارنة بین الأولویات، لأن
 الفرص والواجبات قد تأتیك في نفس الوقت، فأیھما

 ستختارین؟ باختصار اختاري ما ترینھ مفیدا لك في مستقبلك
وفي نفس الوقت غیر مضر لغیرك



اقرئي خطتك وأھدافك في كل فرصة من یومك

 استعیني بالتقنیات الحدیثة لاغتنام الفرص وتحقیق النجاح،
وكذلك لتنظیم وقتك، كالإنترنت والحاسوب وغیره

 تنظیمكِ لمكتبكِ، غرفتك، سیارتك، وكل ما یتعلق بك
 سیساعدك أكثر على عدم إضاعة الوقت، ویظھرك بمظھر

جمیل، فاحرصي على تنظیم كل شيء من حولك

 الخطط والجداول لیست ھي التي تجعلنا منظمین أو ناجحین،
فكوني مرنة أثناء تنفیذ الخطط



 ركزي، ولا تشتتي ذھنك في أكثر من اتجاه، وھذه النصیحة إن
 طبقت ستجدین الكثیر من الوقت لعمل الأمور الأخرى الأكثر

ً أھمیة وإلحاحا

 اعلمي أن النجاح لیس بمقدار الأعمال التي تنجزینھا، بل ھو
بمدى تأثیر ھذه الأعمال بشكل إیجابي على المحیطین بك



لصوص الوقت



 وھو اللص الأكثر شھرة وتأثیراً ، وھو التسویف والمماطلة
وتأجیل الأعمال

 عدم وجود أھداف أو خطط
 المماطلة والتأجیل

 كثیر من البشر لا یعرفون أولویاتھم ، ماذا یقدمون وماذا
یؤخرون ، بأي الأمور یبدأون وماذا یؤجلون

 الخلط بین أھمیة الأمور



 فقد تبدأ في عمل شيء ثم تتوقف للقیام بمكالمة أو لعمل شيء
آخر كل ذلك من شأنھ أن یضیع الوقت

 عدم التركیز

 مكالمة طارئة من صدیق على غیر موعد ، كل ذلك یأخذ من
الوقت الكثیر

 المقاطعات المفاجئة



 بان تكون منھمكاً في شيء ما ثم تتركھ لتفعل شیئاً آخر ثم تعود
ً لما بدأتھ.. كل ذلك یحتاج جھداً مضاعفا

 المجھود المكرر

ً  بأن نخطط وننظم أمورنا بشكل غیر منضبط فما یستغرق یوما
 نخطط لھ یومین وما یستغرق أسبوعاً نخطط لھ یومین ، كل

ذلك من شأنھ أن یشیع الفوضي في حیاتنا

التخطیط غیر الواقعي



 أوراقك مبعثرة ، حاجیاتك مھملة دائم البحث عن ھاتفك
ومفاتیحك وحقیبة عملك كل ھذه الأشیاء تضیع الوقت

 عدم النظام



نشاھد ھذا الفیدیو
استغل وقتك بما یعود علیك بالنفع

https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=video&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwj22qCA3sz_AhU48rsIHdtgA8IQtwJ6BAgJEAI&url=https%3A%2F%2Fwww.youtube.com%2Fwatch%3Fv%3DV013vZ3KktA&usg=AOvVaw3pOhVN0JBBbu9SueEfknRO&opi=89978449


كلمات في إدارة الوقت



الوقت ھو الحیاة تنقضي بانقضائھ و تنتھي بانتھائھ 1

لیست المشكلة في قصر الوقت بل في كیفیة إدارتھ بفعالیة 2

تذكر أن ھناك الكثیر الذي یمكن تعویضھ في ھذه الحیاة إلا الوقت 3

تیقن أن نشاطك الیومي یتماشى مع أھدافك 4

اسأل من حولك إبداء رأیھم في كیفیة إدارتك لوقتك 5



تبدأ إدارة الوقت بإدارة الأفكار و المشاعر أولا 6

حلل ما تقوم بھ یومیا ، و حاول تحسینھ و تطویره لتقوم بھ 
بطریقة أفضل و بوقت أقل

7

ارات الحفاظ على الوقت لا تعني أبدا العجلة أو التسرع 8

ذكر نفسك بأن ھناك الكثیر لتقوم بھ فابدأ بالتنفیذ فورا 9

رتب أولویاتك لكل یوم ... الأھم أولا ...فالأقل أھمیة ، 
وابدأ بتنفیذ الأھم

10



تذكر أن بعض الوقت سیضیع حتما بسبب ظروف لا تملك 
السیطرة علیھا ، فلا تغضب و تابع تطبیق برنامجك

11

تذكر أن ضبط الوقت من ضبط النفس ، فالعجز عن ضبط 
الوقت ھو عجز عن ضبط النفس

12

إن لم تتحكم في وقتك تحكم فیھ الآخرون من حولك 13

حدد ما یجب إنجازه و قم بذلك سواء أحببت ذلك أم لم تحبھ 14

كن صادقا مع نفسك عند قیامك بأي عمل 15



فن ادارة الوقت


