
 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
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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


