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المحروى

رعاجف الوق 

فوائد رنظجم الوق 

مضجعت  الوق 

الرعتمل مع الطواائ

رارجب الأولوجت 

أدوا  لروفجا الوق 



:رعاجف الوق  وأهمجره 

يم إلى لقد أولى الإسلام اهمية كبرى لإدارة الوقت حيث نبهنا الرسول الكر

“  :يه وسلمعدم التفريط في هذه المسؤولية حيث يقول الرسول صلى الله عل

...لاتزول قدما عبد يوم القيامة حتى يسأل عن عمره فيما أفناه 

ساعة إن كان غنيا أو 24الوقت متساو للجميع فنصيب الفرد من اليوم 

عندما فقيرا ، قويا أم ضعيفا ،طالبا أم موظفا ، والوقت ليس كالموارد ف

يستخدم يستنفذ للأبد

مقداا من الزمن قدا لأما مت: الوق  هو 



.مت جملك الإنستتنثمنالوق  أ-1

.الوق  مواد محدود -2

.الوق  لا جمكن رعوجضه -3

.الوق  جمضي ستاجعتً -4

.ه استرغلال الوق  جزجد من قجمر-5

طبجعة الوق 



 قجم علاقرك بتلوق

لا اتفقاتفقالعبارة
لا يوجد لدي وقت للتنظيم

المشاريع الكبيرة فقط تحتاج إلى تنظيم
الآخرون لا يسمحون لي بتنظيم وقتي

كتابة الأهداف والتخطيط مضيعة للوقت
ني أعرف حتاج لكتابة أهدافي أو التخطيط على الورق لأألا 

ماذا علي أن أعمل
قتيزمات المتتالية فكيف أنظم و حياتي سلسلة من الأ



الارفتق مع يمجع النقتط الستتبقة فأن  بحتية متستة•
.لإعتدة النظا في طاجقة رعتملك مع الوق 

اة إذا ارفق  مع أغلب النقتط فأن  قاجب من فقدان الستجط
وبعجد يداً عن الرنظجم

رحرتج إلى اذا اخرلف  مع أكثا النقتط فأن  ردجا الوق  بكفتءة في بعض الأحجتن و
.أن ركون أكثا حاصتً على رطبجق استراارجيجت  روفجا الوق 

تلجةاذا اخرلف  مع يمجع النقتط فأن  ردجا الوق  بكفتءة ع

الرقججم



فوائد رنظجم الوق 



الفوائد

إنيتز الأهداف

الشعوا بتلرحستن المسترما

الرقلجل من الضغوط

رحستجن الإنرتيجة



مضجعت  الوق 



مت هي مضجعت  الوق  ؟

كجف ررعتمل مع مضجعت  الوق ؟



مت هي مضجعت  الوق  ؟

كل روظجف غجا ملائم للوق 

نتستب هي الأعمتل الري رسترهلك كمجة كبجاة من الوق  لا رر

إنفتق الوق  على أعمتل أقل )مع القجمة النترية عنهت 

(.أهمجة



داخلجة

الرستوجف•

ضعف الرخطجط•
عدم القداة على قول لا •

النتس، الأصدقتء، العملاء•

فتزكرتبة الاستتئل، مذكاا ، رل: الأشجتء•
الطواائ•

ختايجة



الطواائ



الطواائالرنفجذ على أابع مااحل

هي الأعمتل الري ركون طتائة على يدول العمل

الجومي وجرم الرعتمل معهت بدايت  مرفتورة 

دون رخطجط مستبق



دلجل الطواائالرنفجذ على أابع مااحل

رستريجب كثجااً للطواائ25–صفا 

رستريجب بقوة للطواائ45–26

فأكثا  مدمن على الاستريتبة للطواائ64

: نشتط 

(31/30صفحة )جرم رطبجق دلجل الطواائ على الطلاب 

وحستتب النرتئج ومطتبقرهت مع المحك المويود أستفل



استراارجيجة نصف ستتعة رغجا أستبوعك

حدد 
الأهداف

حدد 
الخطوات

قدر الوقت
افحص 
جدولك

نفذ وتابع
فيذعملية التن



:إدااة الوق 

هي الاسترخدام الافضل للوق  والامكتنت  المرتحة 

بتلطاجقة الري رؤدي الى رحقجق الأهداف من خلال 

الالرزام والرحلجل والرخطجط والمرتبعة

:الاولوجت 

هي الاعمتل والانشطة الري جيب رقدجمهت على غجاهت لمت لهت

.من الاهمجة عند الشخص

لى إن رقدجم الاهم على المهم حقجقة شاعجى لقول الاستول ص

هتدة الاجمتن بضع وستبعون شعبة اعلاهت ش“:الله علجه وستلم 

.“ان لا اله الا الله وأدنتهت إمتطة الاذى عن الطاجق



رحدجد الاولوجت  أهم مت جقود إلى النيتح

:رحدجد الاولوجت  أهم مت جقود إلى النيتح

زم ثب  أن الافااد والمنظمت  الري رضع أهدافت واضحة و رلر-

.برحدجد الاولوجت  انهت رحقق نرتئج أفضل

(  لمؤثاجنالعتدا  الستبع للنتس ا)جقول سترجفن كوفي في كرتبه -

جن أن القتستم المشراك الذي جقود الى النيتح لدى أغلب النتيح

هو رحدجد الاولوجت  ولم جكن العمل الكتدح او حستن الحظ او 

.العلاقت  الانستتنجة



ق استراارجيجت  فعتلة لإدااة الو

من يهدك بتسترخدام % 20إذا بذل  في عملك ( : 80/20)مبدأ بتاجرو -1

.والعكس صحجح % 80الرخطجط والرنظجم ورارجب الاولوجت  فستوف رنرج منه 

:الرتءا  الخمس لرحقجق إدااة فتعلة للوق -2

رحدجد الاهداف-1

رارجب الاولوجت -2

رخطجط الزمن-3

رفوجض الاعمتل-4

رقوجم الاداء-5



اغلق منتفذ الهاوب ولا رتنصاف عن المهمت  الثقجلة او -3

الصعبة بتلكستل والرادد ، والرأيجل والرستوجف

لا رسترستلم للاموا العتيلة غجا الضاواجة-4

بلبتقة“ لا”رعلمّ أن رقول -5

كن منظمت-6

رعلم كجف رفوض-7

استرثما الاوقت  الهتمشجة أو الضتئعة


