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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 َّͿتْ 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


