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 إعداد:

 عبدالله عبدالرحيم صالحي
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 مقدمة:

 نحصللللل  لـ    للللللللللللللللللل
ً
سلللللالة ن فللللل اح ق ماض  لأحقا  عي  قتلللللثا  كث ر من  أ    ب     م   24بما أننا جميعا

   و ت. لآخري ؟  لجو ب لأ م  كث حف  إد رة 

لأدلأر  لمت و ون ر من   شلللللللللللي  جيد   دالأةح باسلللللللللللتتد ي كقنياح إد رة   و تح لأم ن  كحفللللللللللل ن  درك  لـ  

 ر  ضدوط لا ية م  خلال كركيب  قر وي
ً
 .اح  عم   شي  أ    قال ية حتى لندما لأيون   و ت ضيقا

 

 تعريف إد رة   و ت

م  أج  تعظي  إنتاجيتنا كث كحقيا أهد ف معينة هث   طريقة   تي نقرر بنا  سللللللللللللللتدلال ر تنا إدارة الوقت 

طوي ة  قج ح رهث لم ية كنظي    و ت  لثاصللللللللللللللة ب  ركتطيا مقد ر   و ت   شط كقضللللللللللللللي  كث أ شللللللللللللللطة 

 .محددة

تشللللللل   إد رة   و ت إي    طريقة   تي كنظ  بنا ركتطا   مدة   تي كقضلللللللعنا كث أ شلللللللطة معينةح كث    د لأة  د 

 م   ستتد م ا لمو ص ة لم  ح لأ در م  غ      دلأهي أن 
ً
   تع   ل  إد رة   و تح بدلا

ً
 ثمينا

ً
كتصص ر تا

 :ر       و ئد هائ ة رمننا

 .إنتاجية ر  اءة أ ب  •

 .م نية أقض  •

 .ضدا أ   •

 .زيادة قر    تقدي •

 .قر  أ ب   تحقيا أهد ف حياكية ررظي ية م مة •

 :لمرغوب قعنا   دالأة د لأيون    ش  كث إد رة ر ت  ب ال ية  عي   عو  ب غ    

•  
ً
 . لمو ليد    ائتة رغ    لمض وطة د ئما

 .كدقا   عم  غ      عال •

 .جودة   عم  ردلأئة •

 .م نية سيئة رمعط ة •

 .مفتوياح ضدا ألـ  •

إن  ضاء   ق ي  م    و ت كث   تعرف لـ  كقنياح إد رة   و ت سييون    قو ئد     ة  لآن رطو ل حياك  

 . لم نية
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 م مة؟ ه  إد رة   و ت 

لا تندف إد رة   و ت إي  إنجاز  لم اي قحفللللللللبح ب  إي  كركيانا حفللللللللب  قر ويةح ركن يشها رققًا   ش   قر وية 

كث  لمقاي  قرلح ر ش   قإد رة   و ت م مة أهمية با دة نظرً  قن  لإ فللان لأجد أمام   مًا    ً   م   لم اي كث 

ث جدرل زمني ر يس   فللللل   لشلللللو ئيًا. لـ  سللللل ي   لم ال إض  معظ   قحيانح قا عب ة هنا كقفللللليم ا ررضلللللع ا ك

كللانللت إحللدك م للاملل  هث  لظصللللللللللللللول لـ  رظي للةح قللحنللت كحتللال إي    و للت   لازي  تحللدلألل  سلللللللللللللل  كلل    للش كيلة 

ر   ح  ل  إللاناح   وظائف ر  شركاح ر لاستعد د   مقابلاح   شثصيةح ريجب أن كتصص ر تًا  ي  

ا ب ن م مت ن     ك نح لأم ن  إنجاز م مة م  ك    لم اي بما هو منا
ً
 إض  رجدح ر تًا  ص ً   قارغ

ً
سبح قم لا

 إحدك  لم اي   قص  ة  تحدلأ    ف  ة   ش كية. 

 م ار ح كنظي  رإد رة   و ت  شي  قعال 

ا تللللللللللللللثصلللللللللللللليلة أي م نيلة أي كرقعنيلة أي ل ميلة أي  ا كوجلد م لاي أ    م    و لت  لمتلاء سللللللللللللللو ء كلانلت م لاملً د ئملً

ا  قمر  د     كطويرية أر
ً
حتى هو لأاحح ر د لأ نى لمر  لإ فللللللللللللللانح ر   لأنجن  عد ك  ما كان لأتطا   ح كارك

 ي م و  مف  ك ح رهنا لأحتي درر إد رة أر كنظي    و تح ريقصد ب  لم ية كتطيا رممارسة   تح     و عث 

 ت  رإنتاجيت . كث   و ت   شط لأقضي     رد كث إنجاز  لم اي       ةح بندف زيادة قعا يت  ر  ائ

 ما هث م ار ح إد رة   و ت؟ 

 لإد رة   و ت م ار ح لأجب أن كتحـ  بناح رمننا لـ  س ي   لم ال:

لأجع لل    تنظي  لـ  در لأللة حفللللللللللللللنللة بللالم للاي   لازي إكمللام للا ركو يمنللاح ر  تنظي  هنللا  عني رجود  :.   تنظي 1 

 قرر ق بحي   فلللللللل     وصللللللللول إ عنا رغ   م  رة مقفللللللللمة إي  موضللللللللولاح أر كقويمًا ب  مو ليد  أر كركيب 

 ض   مما كجد  مناسً ا  نما حياك  أر ط يعة م ماك . 

 لأم ن   ؛كقيي   لمفلللللللور ياح ر لم اي ركركيانا كث أر وياح : قر وية. 2
ً

م ارة ضلللللللرررية  نجاء إد رة   و تح م لا

 ث   لانتقال إي   لم اي  قطولح أر إنناء  لم اي    فلللللللللللللليطة ث   قلقدح أر 
ً

إنناء  لم اي   فللللللللللللللرلًعة   قصلللللللللللللل  ة أرلا

   عاج ة      لآج ةح أر  ما لأت  ءك   ح قلا  و لد صارمة هناح قاقمر لأتف  بالمررنة.

ح   وصللللللللللللللول إي     للدف هو كحللدلأللد  ث  معرقللة   طريا إ يلل ح ر   تفللللللللللللللتطي  أري  خطو  :. كحللدلأللد    للدف3 

كحقيا أط شلللللللللللللل يء با نظر إي   مة    ريح رل ي  كقفللللللللللللللي   لم اي       ة إي  م ماح أصللللللللللللللدر ض ح مدك زمني 

 .محدد  ت نعنا معًا  قط     يجو حتى لأ تم     دف م   لم مة   تي كحتال إي  إنجازها. 

   أساس ي م  م ار ح إد رة   و تح إض  إن  ضرررط  رس  مفار لأوم  رمو ليد   تتطيا ر   تتطيا: . 4 

 لاجتمالاح ر  تفلللللللللللوق رإصللللللللللللاء   فللللللللللليارة رمتا عة مدرسلللللللللللة  قط ال إي  غ   ض   م   لم اي   تي    رلا ر   

 كنتهي. 
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  ما هي وسائل إدارة الوقت؟

 م    تت ا  لأ ضللل      رن  سلللتتد ي  لثر ئا   شهنية  تقفلللي  :الخرائط الذهنية .1
ً

 لم اي رك رلًع ا بدلا

ر  عشو ئية  ينعمو  بر حة    الح قاقمر أش   "بقص"  لمع وماح  لمتشاب ة كث ضهن  ر" صق ا" كث خريطة 

ضهنيلللة  يت رق لق للل  إي  إنجلللاز م لللامللل  ر حلللدة ك و  قخرك. كوجلللد للللدة بر م  رمو     تصللللللللللللللمي   لثر ئا 

   ش     ش  .   MS PowerPointم   شهنيةح     لأم ن  ب فاطة  ستتد ي برنا

لأم ن   تابة ما تشلللللللاء كث م  رك  كاقسلللللللئ ة   عشلللللللو ئية   تي كتد ع  إي  ضهن  طو ل   و تح أر  :المفكرات .2

 ائمة   تفللللللللوقح أر  ط  غيار   فلللللللليارةح أر  لم ار ح   وظي ية. رلا كحتال إي  رر ة أر     رشللللللللطب   ي ماح 

م  جوج    Keepكط يامننا   تط يقاح لـ  هاكف  لمظمولح م  ح ن لآخرح قيم ن   سللللتتد ي لشللللر ح 

  فلللاطت  رقعا يت ح  ما لأم ن  ر ط  بحفلللاب  ركحدلأ   لم  رة ك قائيًاح بحي  إض  ما ققدح    ياناح لـ  

 هاك  ح لأم ن   ستعادتنا  ف و ة. 

إض   نت كحضلللللللللر  جتمالاح     ة سلللللللللو ء د خ    قالاح أر لـ   لإنت نتح رإض   نت كقاب          :التقويم .3

م    ناسح قلا ش  أن   د كرك   ر د كنس ى أحد  لاجتمالاحح ما  د لأضر  فمعت  أر لأو   ل ي  ضررً  

ا بللللا ت  ب نللللا أر ح ن لأح ن    ً  ح رهنللللا كللللحتي أهميللللة   تقوي    للللشط لأركللللب  لللل  مو ليللللد  ريرسللللللللللللللللل  إ يلللل  كن عنللللً

  ف و ت  رإميانية من منت  لـ  حفاب  ك قائيًا.  Google Calendarمولدهاح رنرتح    كقوي 

 
ً
كوجد لدة طرق لإ شلللللللللللللاء جدرل إد رة   و تح أشللللللللللللل رها هو مصللللللللللللل وقة لإد رة   و ت؟   يف أ شللللللللللللل   جدرلا

لم اي رققًا قهميمنا سللللللللتي   كوكث صللللللللاحب  تاب "  عاد ح   فلللللللل    تتللللللللثا   ق    نجاحًا". ريركب كوكث  

 كث  لجدرل   تايث: 
ً

 رعج مناح قم لا

  .صيانة   فيارة م مة رلاج ة •

 .زيارة مدرسة   ط  ة م مة ر  ننا غ   لاج ة •

  .  تفوق غ   م     ن  لاج  •

•  
ً
  .رط   نرع  يس م مًا رلا لاجلا

  د لأصللللل ا رط   نرع 
ً

    لاحظ أن كركيب  لم اي لأتد   م  ح ن لآخر ر يس ثابتًاح رأنت م  كحدد هش ح قم لا

ا أر لندما لأيون  د مض ى ر ت طوي  درن سقالأت . 
ً
 إض  كان    و ء جاق

ً
 م مًا رلاجلا
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