
  

 

 

 

 

 
 
 

 

 

وي اٌحضاراخ الإٔسا٠ٔح أودخ عٍٝ أ٠ِ٘ح اٌٚلخ، ٚوي اٌفلاسفح ٚاٌحوِاء حذرٚا ِْ خطر اٌذفر٠ط ف٠ٗ 

ٚإضاعذٗ، ٚفٟ د٠ٔٔا الإسلاِٟ ٔجد أْ اٌرسٚي صٍٝ الله ع٠ٍٗ ٚسٍَ عٔدِا أراد أْ ٠حدشٔا عْ أ٠ِ٘ح 

ٌٝ، فماي: )لا ذزٚيُ اٌٚلخ اسذخدَ أَ٘ ٌحظح فٟ ذار٠خ اٌِؤِْ، ٟٚ٘ ٚلٚفٗ ت٠ْ ٠دٞ خاٌمٗ ستحأٗ ٚذعا

 ْْ ْْ أرتع: ع ََ اٌم٠اِحِ حذٝ ٠ُسأيَ ع ا عَتْدٍ ٠ٚ َِ َْ  عُمُرِهِ فيما أفناهُ لَدَ ْْ أ٠ْ ِِ  ِٗ ْْ ِاٌ ْْ جسدِٖ ف٠ِا أتْلاُٖ ٚع ٚع

ِٗ(. فرتط ت٠ْ اسذشِار اٌٚلخ تِا ٠رضٟ الله، ٚت٠ْ دخٚي اٌجٔح. يَ ت ِِ ِٗ ِاذا عَ ِِ ْْ عٍِ ُٗ ٚع فَمَ ْٔ  أخذُٖ ٚف٠ِا أ

٘ٚ أشِْ ِا ٍِٔوٗ فٟ اٌح٠اج. ت٠د أٔٔا ٔذفْٔ فٟ إضاعذٗ ٚلذٍٗ ٚاٌذفر٠ط ف٠ٗ غ٠ر عاتئ٠ْ تأٔٔا فٟ  اٌٚلخ

حم٠مح الأِر ٔمذي أٔفسٔا فاٌٚلخ ٘ٚ اٌح٠اج. لاي اٌحسْ اٌتصرٞ رحِٗ الله: "٠ا اتْ آدَ، إ ِٔا أٔخ أ٠اَ، 

 فإذا ذ٘ب ٠ِٚن ذ٘ب تعضن"

لكن لماذا ينجح البعض في إدارة وقتهم باستمرار بأسلوب فعال ومميز في حين يفشل آخرون 

 ؟ويواجهون صعوبات جمة في انجاز المهام واحترام المواعيد النهائية لتسليم مشاريعهم



  

 

 

 

٠عذتر اٌزِْ أٚ اٌٚلخ أحد اٌِما٠٠س اٌعا٠ٌِح اٌِعرٚفح، فٍٍٚلخ أ٠ِ٘ح وت٠رج فٟ ح٠اج ج٠ِع أٌاس فٟ 

ا تشوي دل٠ق أٚ تشوي ذمر٠تٟ عْ طر٠ق ِلاحظح حروح اٌشِس أٚ عْ طر٠ق  ِّ شذٝ تماع اٌعاٌَ إ

 . اٌساعح، ٠ٚش٠ر اٌٚلخ إٌٝ اٌتعد اٌراتع فٟ اٌف٠ز٠اء تحسب أٌظر٠ح أٌست٠ح ٠٢ٔشذا٠ْ

 

 

إْ إدارج اٌٚلخ ذعٟٔ إدارج اٌذاخ، فإدارج اٌٚلخ ع٠ٍِح ِسذِدج ِْ اٌذخط٠ط ٚاٌذح٠ٍي ٚاٌذم٠٠َ اٌِسذِر 

ٌوي أٌشاطاخ اٌذٟ ٠مَٚ تٙا اٌشخص خلاي فذرج ز٠ِٔح ِحددج، ذٙدف إٌٝ ذحم٠ق فعا٠ٌح ِرذفعح فٟ 

شٚدج. فٟٙ ذساعد فٟ ذحد٠د اٌحاجاخ حسب اسذغلاي ٘ذا اٌٚلخ اٌِذاح ٌٍٚصٚي إٌٝ الأ٘داف أٌِ

 أٌاجحح.  ٌٚلخ اٌج٠دج صفح ِْ صفاخ اٌم٠ادجأ٠ِ٘ذٙا ِْٚ شَ ذعذتر إدارج ا

تعريف إدارة الوقت بأنها إحدى العمليات التي تستطيع بها أن تنجز المهام والأهداف التي ٠ِٚوْ 

 تمكنك من أن تكون فعالاً في عملك وحياتك.

 

 

 .ٞٚاٌٚلخ ِٚرد ِذاح ٌج٠ِع أٌاس تاٌذسا 

  .اٌٚلخ ِٚرد ِحدٚد 

  .ٗاٌٚلخ ِٚرد لا ٠ِوْ شراؤٖ أٚ الذراض 

  .ٗاسذغلاي اٌٚلخ ٠ز٠د ِْ ل٠ِذ 

  .اٌٚلخ ِٚرد غ٠ر لاتي ٌلادخار 

 

 

 تحليل الوقت
 

ٚ٘ذا ٠ذطٍب ذٚف٠ر ت٠أاخ واف٠ح ٚذفص٠ٍ٠ح ذذعٍق تو٠ف ٚأ٠ْ ذمضٟ اٌٚلخ اٌِذاح ٚوذٌن ت٠أاخ ٚاضحح 
عْ اٌِعٚلاخ اٌذٟ ذعذرض اسذخداَ اٌٚلخ تاٌطر٠مح أٌِاستح أستاتٙا ٚ٘ذا ٠ذطٍب اسذخداَ سجي اٌٚلخ 

ذمَٚ تٙا ٚذٌن ٌِعرفح ِمدار اٌٚلخ اٌِسذخدَ فٟ وي الأٔشطح ٚت٠اْ الأٔشطح ٚالأعِاي ا٠ِٚ٠ٌح اٌذٟ 
 ٚاٌِٙاَ.

 
 تخطيط وتنظيم الوقت

 
اٌذخط٠ط ٘ٚ أحد اٌٚظائف اٌرئ٠س٠ح فٟ الإدارج ٚاٌشخص أٌاجح ٘ٚ اٌشخص اٌمادر عٍٝ إدارج ٚلذٗ 
سٚاء فٟ اٌعِي أٚ فٟ اٌح٠اج اٌشخص٠ح ٚاٌذخط٠ط ٌٍٚلخ ٠ذطٍب ذحد٠د أ٠ٌٚٚاخ اٌعِي ٚو٠ف٠ح ذٔف٠ذ٘ا فلا 



  

 

 

ٌٔفع فٟ اٌِماَ الأٚي ٌٚوْ ٠جب أْ ٔٔشغي تأِٚر لا ل٠ِح ٌٙا أٚ ٔض٠ع اٌٚلخ فٟ أش٠اء لد لا ذعٚد ع٠ٍٔا تا
أ٠ِ٘ح حذٝ ٠ذسٔٝ ٌٔا أْ ٔٚظف ٚلذٔا تطر٠مح س٠ٍِح  ٠جب أْ ٠ٔصب ا٘ذِأِا عٍٝ الأعِاي اٌٙاِح فالألي

وذٌن ٠جب اٌذٔس٠ق ت٠ْ الأعِاي ٚالأٔشطح ٚالأٚلاخ اٌِخصصح ٌٙا ٌذجٔب أٞ ذضارب أٚ ذشاتن 
 ٚارذتان.

 
 تقييم استخدام الوقت

 
ِي ِع اٌٚلخ تحرص ٠ٚحاٚي ذٚظ٠فٗ تاٌو٠ف٠ح اٌذٟ ذعٚد ع٠ٍٗ تأٌفع ٚاْ ٠جب عٍٝ وي فرد أْ ٠ذعا

٠ضع اٌخطط ٌذٌن ٚاْ ٠مسَ عٍِٗ ٠ٚعط٠ٗ أ٠ٌٚٚاخ شَ ع٠ٍٗ أْ ٠ذاتع ٠ٚحٍي ٠ٚم٠َ اٌِراحي اٌساتمح سٚاء 
٠ِٚ٠ا أٚ أستٚع٠ا ٠ٌرٞ ِدٜ ذطت٠مٗ اٌخطح اٌذٟ ٚضعٙا ٌذٔظ٠َ ٚلذٗ ِٚدٞ اٌذزاِٗ تٙا. وذٌن ٌِعرفح 

 ِلاءِذٙا ٌطت٠عذٗ ٚظرٚفٗ ٚ٘ي الأِر ٠سذٍزَ اٌذعد٠ي.ِدٞ 
ٚ٘وذا فإْ ع٠ٍِح إدارج اٌٚلخ ٟ٘ ع٠ٍِح ِذصٍح ِٚسذِرج ِْ اٌذح٠ٍي ٚاٌذخط٠ط ٚاٌذٔظ٠َ ٚاٌِذاتعح 

 ٚاٌذم٠٠َ 
 
 
 

ٌٙؤلاء اٌٍصٚص سذساعدٔا عٍٝ اجذٔاتَٙ ٌٍذحوَ  ِٚعرفذٔا ٌصٚص اٌٚلخ ٘ٚ وي ِا ٠ساَ٘ فٟ ذض٠٠عٗ،

 فٟ اٌٚلخ ٚإدارذٗ تشوي ج٠د 

  فِْ أَ٘ ٌصٚص اٌٚلخ:

ِعظَ أٌاس ٠عشمْٚ اٌذأج٠ي ٚاٌِِاطٍح ٚاخذلاق الأعذار ٌذأج٠ي عِي ا٠ٌَٚ إٌٝ  المماطلة والـتأجيل: .1

ٌؤٗ ٠صر عٍٝ ذأج٠ٍٗ دْٚ اٌغد. اٌغر٠ب أْ اٌِرء ٠وْٚ لادرا عٍٝ أجاز اٌعِي اٌِوٍف تٗ ٚإٔٙائٗ، 

 ستب ِمٔع.

 ِْٚ أستاب اٌِِاطٍح:

 اٌٙرٚب اٌلاإرادٞ ِْ الاٌذزاَ، فأٌفس اٌتشر٠ح ذعشق اٌروْٚ ٌٍراحح 

 .عدَ ذٚفر اٌحِاس 

 اٌخٚف ِْ اٌفشي ٚاٌسخر٠ح 

اذ ٠خٍط ِعظَ أٌاس ت٠ْ أ٠ِ٘ح الأِٚر فذجدَ٘ ٠ذروْٚ عِلا  عدم القدرة على تحديد الأولويات: .2

 ِِٙا لأداء عِي آخر ألي أ٠ِ٘ح أٚ غ٠ر َِٙ.

 ٠ؤدٞ عدَ اٌذرو٠ز إٌٝ اسذغلاي ٚلخ ط٠ٚي فٟ أداء ِِٙح تس٠طح    عدم التركيز: .3

٠سذح٠ٟ تعض أٌاس ِْ رفض اٌز٠اراخ ٚاٌدعٚاخ الاجذِاع٠ح  عدم القدرة على قول لا: .4

 اٌِذوررج ِِا ٠جعٍَٙ غ٠ر لادر٠ْ عٍٝ اٌذحوَ فٟ أٚلاذَٙ ٚاٌِحادشاخ

اذصاي ٘اذفٟ غ٠ر َِٙ أٚ ز٠ارج ِفاجئح ِْ صد٠ق .... ٘ذٖ الأِٚر ذمطع  المقاطعات المفاجئة: .5

 ذفو٠رن اٌذٟ٘ٔ ٚذأخذ ِْ ٚلذن اٌوش٠ر.

ذِاَ اٌِِٙح ِٔٔٙن أح٠أا فٟ أداء ِِٙح شَ ٔذروٙا لأداء ِِٙح أخرٜ ٚعٔد اٌعٚدج لإ المجهود المكرر: .6

 الأٌٚٝ ٔتدأ اٌِِٙح ِْ تدا٠ذٙا فٔتذي تذٌن جٙدا ِضاعفا وِا ٔسذغرق ٚلذا ِضاعفا.



  

 

 

أح٠أا ٔخطط ٌوْ ٔفشي لأْ اٌخطح اٌذٟ ٚضعٔا٘ا ٌَ ذوْ ِٔطم٠ح فاٌِِٙح  التخطيط غير الواقعي: .7

 اٌذٟ ٠سذغرق إٔجاز٘ا خِس ساعاخ ٔخطط لإٔجاز٘ا فٟ ساعح ٚاحدج.

 أٚراق ِتعشرج، حاج٠اخ ٍِِٙح، ِفاذ٠ح ِفمٚدج ...وي ٘ذٖ الأش٠اء ذض٠ع اٌٚلخ ٚذٍٙوٗ. عدم النظام: .8

 

 

 

 :من مهارات ادارة الوقت

 التخطيط: .1

ِْ اساس٠اخ إدارج اٌٚلخ ٘ٚ اٌذخط٠ط، فاٌذخط٠ط ٌعِي ِا ٘ٚ أَ٘ جزء لإٔجازٖ فٟ ٚلخ ل٠اسٟ. 

 فاٌذخط٠ط ٠غ٠ٔن عْ شٍز اٌٚلخ اٌذٞ سذمض٠ٗ ٌٚ تدأخ اٌعِي تدْٚ ذخط٠ط ِستق.

 التخصيص: .2

ساس إٌجاح أ٘ٛ ٚضافح ِعٍِٛاخ جد٠دج ِّٙح ٌرحم١ك ٘دفه اٌّرجٛ  لإفرخص١ص ٚلد ِع١ٓ ِٓ ا١ٌَٛ 

٠رحرُ ع١ٍه ذخص١ص ٚلد ِع١ٓ فٟ ا١ٌَٛ وأْ ذىْٛ ٔصف ساعح فإٔٗ ردخ ذعٍُ ٌغح ِا أاذا   فّصلا ف١ٗ.

حظ ِدٜ ذمدِه اٌسر٠ع ف١ٙا.  ساعح عًّ ٚسرلا 51شر٠د عمٍه ب أي شٙر سرىْٛ  فأٗ فٟ خلا ، ِصلا

ذزاْ  لإٌٚٛ خصصد ٔصف ساعح ٌٍجأة اٌرٚحٟ فسرىْٛ ٌد٠ه خّسح عشر ساعح ِٓ اٌسىْٛ ا

 ٌٝ رتهإ ٚاٌرمرب

 الالتزام: .3

وثر أ١ّ٘ح فاٌرأج١ً ٘ٛ أدراج اٌٛلد إوصر ِٙاراخ أٌرزاَ تعًّ جزئ١ح ِع١ٕح فٟ ساعح ِحددج ِٓ  ْ الاإ

ٚ أٌرزاَ تٛلد ِسرمطع ٌشٟء حددذٗ  لإْ اإاْ اجٍد ِرج فسٛف ذرّادٜ ٚذرعٛد عٍٝ ذٌه. ، لاذً ٌٍٛلد

  دراج ٚلره ٚعدَ ٘درٖ...إٌٚٝ خطٛاذه ٔحٛ أِطٍٛب ِٕه ٘ٛ 

 التركيز: .4

حد ِٙاراخ ادراج اٌٛلد فّشرراخ اٌح١اج وص١رج ٚغدخ ح١اذٕا ١ٍِئح تىً أٔجاز اٌّّٙح ٘ٛ إاٌررو١ز عٍٝ 

  …ِا ٘ٛ لادر عٍٝ أح١ازن عٓ ٘دفه

 :ستمرارية الا .5

ح١س اْ اسرّرار٠ره فررج ِٓ اٌزِٓ عٍٝ اٌرخط١ط ، سرّرار٠ح ِٙاراخ إٌجاح فٟ ادراج ٚلره الاإحدٜ  

عادج ترِجح أفسٕا  لإفٕحٓ تحاجح ٌفررج ِٓ اٌزِٓ ، ٌرزاَ ٚاٌررو١ز سرغدٚ ٔظاَ ح١اج ٚالاٚاٌرخص١ص 

ٚ ٌرحم١ك ٘دف ِع١ٓ ٚأرٙٝ ٌٓ ٠جدٞ إٌفع أٌرزاَ تّا سثك فررج ٚج١زج  ذا واْ الاإعٍٝ ادارج ٚلرٕا. ف

ُ اٌٛح١د صثح ٚلره ٍِىه ٚأد اٌّرحى ٌىٓ ٌٛ اسرّر٠د فٟ ذع٠ٛد ٔفسه عٍٝ ٘ذا إٌظاَ لأ، اٌّرجٛ

 ..ف١ٗ

 



  

 

 

 التفويض:                  .6

٘ٔان أعِاي عاجٍح ٌوْ ٠ٌس ِْ اٌضرٚرٞ أْ ذمَٚ تٙا تٔفسن ِشي ٘ذٖ الاعِاي ٠ِوْ ذف٠ٚضٙا 

 لأخ)ج(أٚ اتْ)ج( أٚ زٚض)ج(.... ٌٍم٠اَ تٙا ٌٚذخف٠ف اٌضغط ٚاٌعبء عٔن.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  إدارة الأولوياتسذخدَ ٘ذٖ اٌِصفٚفح وأداج لإدارج اٌٚلخ أٚ وِا ذسِٝ ذ

تِا أْ ِشاغي اٌح٠اج وش٠رج ٚاٌضغٚطاخ أوشر ٚوي شخص ٠عذتر ِا ٠ر٠دٖ ِٔن ٘ٚ الأَ٘، ع٠ٍن إذا أْ 

ذمَٚ تذمس٠َ ٘ذٖ اٌطٍتاخ، فإْ ٌَ ذسذطع إذماْ فْ إدارج اٌٚلخ فإْ ح٠اذن سٚف ذوْٚ ضِْ فئح ِْ 

 ن فعلا؟٠عٍِْٚ فٟ إدارج الأزِاخ ح٠ز أْ وي شٟء ِْ حٌٚن ٘ٚ َِٙ ٚعاجي. فٙي وي شٟء ٘ٚ وذٌ

ع٠ٍن إذْ ذدر٠ب ٔفسن عٍٝ ذمس٠َ ٘ذٖ اٌِٙاَ ٠ٚفضي وذاتذٙا عٍٝ ٚرق أٚ ذد٠ٚٔٙا عٍٝ اٌوِت٠ٚذر حذٝ 

 :ذذمْ ٘ذٖ اٌِٙارج، فأ٠ِ٘ح أ٠ٌٚٚح الأعِاي ِمسِح إٌٝ أرتع السَ

 مهم وعاجل

 ِشاي: ِد٠رن طٍب ِٔن إعداد ذمر٠ر ٠خص اٌعِي عٍٝ أْ ذمَٚ تذس٠ٍِٗ فٟ ٔٙا٠ح ا٠ٌَٚ -
 حاٌح ِرض٠ح لا سِح الله إْ أٍِ٘خ سٚف ذؤدٞ إٌٝ ِشاويِشاي:  -

 
 مهم وغير عاجل

 ِشاي: إٔٙاء ذع٠ٍِن أٚ دراسذن اٌع٠ٍا أٚ أخذ دٚراخ ذدر٠ت٠ح -
 ِشاي: اٌذخط٠ط ٌٍس٠احح فٟ عطٍح اٌص٠ف -

 
 
 

 مهم وعاجل

 

 مهم وغير عاجل

 

 غير مهم وغير عاجل

 

 غير مهم وعاجل

 



  

 

 

 غير مهم وعاجل

 ِشاي: ٚلٚد اٌس٠ارج لارب عٍٝ الأذٙاء -
 

 غير مهم وغير عاجل

 ِشاي: غسي اٌس٠ارج -
 سٙرج ِع الأصدلاء ٠ِٚ٠اِشاي:  -

 
( فٟ إدارج اٌٚلخ وِا ٠ٚضح اٌرسَ ا٠زٔٙاٚر لإدارج اٌِٙاَٚذسذشِر ِصفٚفح الأ٠ٌٚٚاخ )ِصفٚفح 

 اٌذاٌٟ:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

تدلا ِْ الاسذسلاَ ٌٍِٙاَ ٚالاجذِاعاخ، ٚاٌِشولاخ اٌذٟ لا ذٔذٟٙ. اسذمطع  ايزنهاوراستخدم مصفوفة 

 :ِٙاِن عٍٝ ٘ذا اٌجدٚي فٟ اٌِرتع الأوشر ذعت٠راً عْ اٌِِٙح دلائق ِْ ٠ِٚن.. ٚضع وي51

 

 



  

 

 

 ذٌن اٌذٞ ٌٗ ذأشر ع٠ِق، ٚط٠ٚي اٌِدٜ عٍٝ ِسذمتي اٌِؤسسح، أٚ ح٠اذن، :" الأمر الـ "هام ٚ٘

 .أٔخ ٚأسرذن. ٚلا تد ِْ اٌم٠اَ تٙا تٔفسن

 :"٠ُمصد تٗ فمط "الألي أ٠ِ٘ح ٚأضعف ذأش٠راً" عٍٝ اٌِدٜ اٌتع٠د. ٚلا ِشوٍح  الأمر الـ "غير هام

 .إْ لاَ تٗ شخص آخر ٠ٔاتح عٔن

 :"اٌذٞ لا ٠حذِي اٌذأخ٠ر واٌرد عٍٝ اٌرسائي، اٌٚاجتاخ الاجذِاع٠ح،  الأمر الـ "عاجل ٚ٘

 .ٚاٌطٚارئ.. اٌخ

 "٠ِوْ اٌم٠اَ تٗ غداً، اٚ تعد ٘ٚ اٌذٞ ٠حذِي تعض اٌذأج٠ي تدْٚ ِشاوي : الأمر الـ "غير عاجل(

 .غد تدْٚ ِشاوي(
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