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 الجاٌى  الفصن

 فَ إدازة الوقت كيف يديس الٍاجحوُ وقتّي

 

 

  َاشا ْعني بإزاض٠ ايٛقت ؟

ايططم ٚايٛغا٥ٌ ايتي تعين المط٤ ع٢ً ا٫غتؿاز٠ ايكك٣ٛ َٔ  ٖٞ

ايتٛاظٕ في سٝات٘ َا بين ايٛادبات  ٚقت٘ في ؼكٝل أٖساؾ٘ ٚخًل

 .ٚا٭ٖسافٚايطغبات 

ين ٓادشايٛقت ٖٞ ايتي ؼسز ايؿاضم َا بين اي ٚا٫غتؿاز٠ َٔ

المؿلذن١ بين نٌ ايٓادشين  ٕ ايػ١ُإٚايؿاؾًين في ٖصٙ اؿٝا٠, إش 

ؼكٝكٗا  ٖٛ قسضتِٗ ع٢ً َٛاظ١ْ َا بين ا٭ٖساف ايتي ٜطغبٕٛ في

ٚايٛادبات اي٬ظ١َ عًِٝٗ ػاٙ عس٠ ع٬قات, ٖٚصٙ المٛاظ١ْ تأتٞ َٔ 

إزاضتِٗ يصٚاتِٗ, ٖٚصٙ اٱزاض٠ يًصات ؼتاز قبٌ نٌ ؾ٤ٞ إلى  خ٬ٍ

ٚ إزاض٠ أٖا, إش ٫ ساد١ إلى تٓعِٝ ايٛقت ٖسا اف ٚضغاي١ تػلر ع٢ًأٖس

٭ٕ سٝات٘ غتػلر في نٌ  ايصات بسٕٚ أٖساف ٜهعٗا المط٤ ؿٝات٘,

ٚإٕ  ا٫ػاٖات مما هعٌ َٔ سٝا٠ اٱْػإ سٝا٠ َؿتت١ ٫ ؼكل ؾ٤ٞ

سككت ؾ٤ٞ ؾػٝهٕٛ شيو اٱلاظ نعٝؿاّ ٚشيو ْتٝذ١ عسّ ايلذنٝع 

 .َع١ٓٝ ع٢ً أٖساف
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أٖساؾاّ  إشاّ المطًٛب َٓو قبٌ إٔ تبسأ في تٓؿٝص ٖصا المًـ, إٔ تهع

ؿٝاتو, َا ايصٟ تطٜس ؼكٝك٘ في ٖصٙ اؿٝا٠؟ َا ايصٟ تطٜس إلاظٙ 

نع٬َات باضظ٠ ؿٝاتو بعس إٔ تطسٌ عٔ ٖصٙ اؿٝا٠؟ َا ٖٛ  يتبك٢

ٜعكٌ في ٖصا ايعَإ تؿتت شٖٓو  ايتدكل ايصٟ غتتدكل ؾٝ٘؟ ٫

ٚتٛدس  ٕ تؿهط في ٖصٙ ا٭غ١ً٦,أاػاٙ, يصيو عًٝو َٔ  أنجطفي 

 تٓعِٝ َػأي١اٱدابات لشا, ٚتكّٛ بايتدطٝط ؿٝاتو ٚبعسٖا تأتٞ 

 .ايٛقت

 :أَٛض تػاعسى ع٢ً تٓعِٝ ٚقتو

ٖٞ أَٛض أٚ أؾعاٍ, تػاعسى  ٖصٙ ايٓكاط ايتي غتصنط أزْاٙ,

 و:ٚقت ع٢ً تٓعِٝ ٚقتو, ؾشاٍٚ إٔ تطبكٗا قبٌ ؾطٚعو في تٓعِٝ

 ٛز خط١, ؾعٓسَا ؽطط ؿٝاتو َػبكاّ, ٚتهع لشا ا٭ٖساف ٚد

ٜكبح تٓعِٝ ايٛقت غ٬ّٗ َٚٝػطاّ, ٚايعهؼ  ايٛانش١

تٓعِٝ ايٛقت  قشٝح, إشا لم ؽطط ؿٝاتو ؾتكبح َُٗتو في

  .قعب١

 ,ٚغلر  ٫ بس َٔ تسٜٚٔ أؾهاضى, ٚخططو ٚأٖساؾو ع٢ً ايٛضم

إشا نٓت شيو ٜعتلد فطز أؾهاض عابط٠ غتٓػاٖا بػطع١, إ٫ 

ٚشيو غٝػاعسى ع٢ً إزخاٍ تعس٬ٜت  قاسب شانط٠ خاضق١,

  .ٚإناؾات ٚسصف بعض ا٭َٛض َٔ خطتو

 ا٫ْتٗا٤ َٔ اـط١ تٛقع أْو غتشتاز إلى إزخاٍ تعس٬ٜت  بعس

  .تطَٞ باـط١ ؾصيو ؾ٤ٞ طبٝعٞ نجلر٠ عًٝٗا, ٫ تكًل ٫ٚ

 تٝأؽ, ٚنُا قٌٝ ايؿؿٌ أٚ اٱخؿام ؾ٤ٞ طبٝعٞ في سٝاتٓا, ٫ :

  .أتعًِ َٔ أخطا٥ٞ أنجط مما أتعًِ َٔ لاسٞ
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 ْؿػو ع٢ً المكاض١ْ بين ا٭ٚيٜٛات, ٭ٕ ايؿطم  هب إٔ تعٛز

ؾأُٜٗا غتدتاض؟  ٚايٛادبات قس تأتٝو في ْؿؼ ايٛقت,

باختكاض اخلذ َا تطاٙ َؿٝس يو في َػتكبًو ٚفي ْؿؼ ايٛقت 

  .يػلرى غلر َهط

 اقطأ خطتو ٚأٖساؾو في نٌ ؾطق١ َٔ َٜٛو.  

 ٔبايتكٓٝات اؿسٜج١ ٫غتٓاّ ايؿطم ٚؼكٝل ايٓذاح,  اغتع

  .ٚاؿاغٛب ٚغلرٙ ٚنصيو يتٓعِٝ ٚقتو, ناٱْلذْت

  تٓعُٝو لمهتبو, غطؾتو, غٝاضتو, ٚنٌ َا ٜتعًل بو

أنجط ع٢ً عسّ إناع١ ايٛقت, ٜٚعٗطى بمعٗط  غٝػاعسى

  .جمٌٝ, ؾاسطم ع٢ً تٓعِٝ نٌ ؾ٤ٞ َٔ سٛيو

 تي ػعًٓا َٓعُين أٚ ْادشين, اـطط ٚاؾساٍٚ يٝػت ٖٞ اي

  .تٓؿٝص اـطط ؾهٔ َطْاّ أثٓا٤

  ٕإأنجط َٔ اػاٙ, ٖٚصٙ ايٓكٝش١ ضنع, ٫ٚ تؿتت شٖٓو في 

طبكت غتذس ايهجلر َٔ ايٛقت يعٌُ ا٭َٛض ا٭خط٣ ا٭نجط 

  .أ١ُٖٝ ٚإؿاساّ

  اعًِ إٔ ايٓذاح يٝؼ بمكساض ا٭عُاٍ ايتي تٓذعٖا, بٌ ٖٛ بمس٣

 .بؿهٌ إهابٞ ع٢ً المحٝطين بوا٭عُاٍ  تأثلر ٖصٙ

 

 :ايٛقت َعٛقات تٓعِٝ

َا  تتذٓبٗاإٔ المعٛقات يتٓعِٝ ايٛقت نجلر٠, ؾًصيو عًٝو 

 :ٖصٙ المعٛقات َا ًٜٞ اغتطعت َٚٔ أِٖ
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 عسّ ٚدٛز أٖساف أٚ خطط.  

 ٌٚايتأدٌٝ, ٖٚصا أؾس َعٛقات تٓعِٝ ايٛقت, ؾتذٓب٘ ايتهاغ.  

 َٕا ٜطٜس إلاظٙ,  هتبايؿدل ٫ ٜ ايٓػٝإ, ٖٚصا وسخ ٭

  .ؾٝهٝع بصيو ايهجلر َٔ ايٛادبات

 اٯخطٜٔ, ٚأؾػالشِ, ٚايتي قس ٫ تهٕٛ ١َُٗ أٚ  َكاطعات

عًٝو إٔ تتعًِ قٍٛ ٫  يصا, يباق١ًَش١, اعتصض َِٓٗ بهٌ 

  .ا٭َٛضيبعض 

 في ايتٓعِٝ ْتٝذ١  عسّ إنُاٍ ا٭عُاٍ, أٚ عسّ ا٫غتُطاض

  .ِايهػٌ أٚ ايتؿهلر ايػًبي ػاٙ ايتٓعٝ

 ِٗيًػلر مما قس ٜ٪زٟ إلى َؿانٌ تًتِٗ ٚقتو غ٤ٛ ايؿ.  

 

 .الوقت خطوات تٍظيي

ٖصٙ اـطٛات بإَهاْو إٔ تػلرٖا أٚ ٫ تطبكٗا بتاتاّ, ٭ٕ يهٌ 

ططٜكت٘ ايؿص٠ في تٓعِٝ ايٛقت المِٗ إٔ ٜتبع ا٭غؼ ايعا١َ  ؾدل

ض٠ ايعا١َ ٭ٟ ططٜك١ ٖصٙ اـطٛات ٖٞ ايكٛ يتٓعِٝ ايٛقت. يهٔ تبك٢

 ت.تٓعِٝ ايٛقي

 ,ٚاْعط في ضغايتو في ٖصٙ اؿٝا٠ ؾهط في أٖساؾو.  

 تهٕٛ أب أٚ أّ, ٚقس  ْعط إلى أزٚاضى في ٖصٙ اؿٝا٠, ؾأْت قسا

ٚ َسٜط, أهٕٛ ابٔ, ٚقس تهٕٛ َٛظـ أٚ عاٌَ تهٕٛ أر, ٚقس ت

عاد١ إلى فُٛع١ َٔ ا٭عُاٍ ػاٖ٘, ؾا٭غط٠ عاد١  ؾهٌ زٚض
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َعِٗ دًػات عا١ًٝ٥, ٚإشا نٓت  ؼإلى ضعا١ٜ ٚعاد١ إلى إٔ ػً

قطاضات  َسٜطاّ لم٪غػ١, ؾالم٪غػ١ عاد١ إلى تكسّ ٚؽطٝط ٚاؽاش

  .ٚعٌُ َٓتر َٓو

 ٌزٚض ٖسؾاّ  سسز أٖساؾاّ يهٌ زٚض, ٚيٝؼ َٔ المًعّ إٔ تهع يه

َعٝٓاّ, ؾبعض ا٭زٚاض قس ٫ تماضغٗا لمس٠, نسٚض المسٜط إشا نٓت 

  .في إداظ٠

  ٖٛ ِٝإٔ تهع دس٫ّٚ أغبٛعٝاّ ٚتهع ا٭ٖساف ْعِ, ٖٚٓا ايتٓع

أ٫ّٚ ؾٝ٘, نأٖساف تطٜٛط ايٓؿؼ َٔ خ٬ٍ زٚضات أٚ  ايهطٚض١ٜ

في ضس١ً أٚ اؾًٛؽ في دًػ١  ايكطا٠٤, أٚ أٖساف عا١ًٝ٥, ناـطٚز

يًتػٜٛل  عا١ًٝ٥ يًٓكاف ٚايتشسخ, أٚ أٖساف ايعٌُ ناعٌُ خطط

  .َج٬ّ, أٚ أٖساؾاّ يع٬قاتو َع ا٭قسقا٤

 ٖٚ ,تًتعّ بما ٚنعت َٔ أٖساف في أغبٛعو,  ٓا ساٍٚ إْٔؿص

أثٓا٤ ببايو  ٚنٔ َطْاّ أثٓا٤ ايتٓؿٝص, ؾكس ػس ؾطم لم ؽطط

َٔ إٔ دسٚيو لم ٜٓؿص بؿهٌ  ايتدطٝط, ؾاغتػًٗا ٫ٚ ؽـ

  .ناٌَ

  في ْٗا١ٜ ا٭غبٛع قِٝ ْؿػو, ٚاْعط إلى دٛاْب ايتككلر

  .ؾتساضنٗا

  َٔ ٌايَٝٛٞ ٭ْ٘ ٜتٝح يو َٛاد١ٗ ٬َسع١: ايتٓعِٝ ا٭غبٛعٞ أؾه

ٚايتعاٌَ َعٗا بسٕٚ إٔ تؿكس ايٛقت يتٓؿٝص أٖساؾو  ايطٛاض٨

 ٚأعُايو
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 ٚقتو بؿعاي١ٝ؟ نٝـ تػتػٌ

 ٖٓا غتذس ايهجلر َٔ الم٬سعات يعٜاز٠ ؾاعًٝتو في اغتػ٬ٍ

 :ٚقتو, ؾشاٍٚ تٓؿٝصٖا

 ٘ساٍٚ إٔ تػتُتع بهٌ عٌُ تكّٛ ب.  

 ٍٚنٔ إهابٝاّ تؿا٤.  

 ْسَاّ ع٢ً ؾؿًو ٫ تهٝع ٚقتو.  

 ٍٚإهاز ططم دسٜس٠ يتٛؾلر ٚقتو نٌ ّٜٛ سا.  

 عٔ َا ٖٛ َهٝع يٛقتو ْعط يعازاتو ايكسيم١ ٚؽ٢ًا.  

  ا٭ؾهاض ػذٌٝ قػلر٠ ٚقًُا في دٝبو زا٥ُاّ يتنع َؿهط٠

  .ٚالم٬سعات

 ايبانط, ٚنع  خطط يَٝٛو َٔ اي١ًًٝ ايتي تػبك٘ أٚ َٔ ايكباح

  .با٭ِٖ ا٭ٚيٜٛات سػب أُٖٝتٗا ٚأبسأ

 ٚاْتٗٞ َٓ٘ ٫ٚ تؿتت شٖٓو في أنجط َٔ عٌُ ضنع ع٢ً عًُو.  

 َٓتر تٛقـ عٔ أٟ ْؿاط غلر.  

 ْكت دٝساّ يهٌ ْكاف ست٢ تؿِٗ َا ٜكاٍ, ٫ٚ وسخ غ٤ٛ تؿاِٖ ا

  .إلى ايتٗاّ ٚقتو ٜ٪زٟ
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 ٚالمٓعٍ, أٚ ايػٝاض٠  ضتب ْؿػو ٚنٌ ؾ٤ٞ َٔ سٛيو غٛا٤ ايػطؾ١ أ

  .أٚ َهتبو

 يعًُو اٯخطٜٔ يو عٓس أزا٥و قًٌ َٔ َكاطعات.  

 غأٍ ْؿػو زا٥ُاّ َا ايصٟ أغتطٝع ؾعً٘ ٫غتػ٬ٍ ٚقتي اٯٕا.  

 حمٌ َعو نتٝبات قػلر٠ في غٝاضتو أٚ عٓسَا ؽطز لمهإ َا, ا

أٚقات ا٫ْتعاض يمهٓو قطا٠٤ نتابو, َجٌ أٚقات اْتعاض  ٚعٓس

  .المكطؾ١ٝ عا٬َتالما٫ْتٗا٤ َٔ  َٛاعٝس المػتؿؿٝات, أٚ

 بٛقت نافي تكٌ يتتأنس َٔ أٟ َٛعس قبٌ سًٍٛ ٚقت المٛعسا.  

 َٚٓعيو,  تعاٌَ َع ايٛضم ععّ, ؾ٬ ػعً٘ ٜتهسؽ في َهتبو أ

ؽًل َٔ نٌ ٚضق١ قس ٫ ؼتاز لشا خ٬ٍ أغبٛع أٚ اسؿعٗا في 

  .َهإ ٚانح َٚٓعِ

 قطأ أٖساؾو ٚخططو في نٌ ؾطق١ َٜٛٝاّا.  

 ٕناٌَلم تػتطع تٓؿٝص خططو بؿه ٫ تكًل إ ٌ.  

 ٌادعًٗا في خسَتو ٫ ػعٌ َٔ اؾساٍٚ قٝس ٜكٝسى, ب.  

 يتأخص قػطاّ  في بعض ا٭ٚقات عًٝو إٔ تتد٢ً عٔ ايتٓعِٝ ق٬ًّٝ

  .َٔ ايطاس١, ٖٚصا ايؿ٤ٞ ٜؿهٌ في ايطس٬ت ٚاٱداظات

 ا٭ؾعاٍ شات المطزٚز ايعايٞ َػتكب٬ّ, َجٌ ضنع ع٢ً:  

 : أْت

 ٚالمج٬ت المؿٝس٠ قطا٠٤ ايهتب.  

 ا٫غتُاع يٮؾطط١ المؿٝس٠.  
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 َٚطادع١ َا ؾعًت٘ خ٬ٍ َٜٛو اؾًٛؽ َع ايٓؿؼ.  

 مماضغ١ ايطٜان١ المعتسي١ يًشؿاظ ع٢ً قشتو.  

  أخص قػط َٔ ايطاس١, َٔ خ٬ٍ اٱداظات أٚ ؾلذ٠ بػٝط١

  .خ٬ٍ َٜٛو

 : ايعا١ً٥

 اؾًٛؽ َع ايعا١ً٥ في دًػات عا١ًٝ٥.  

 ظٜع المػ٪ٚيٝات ع٢ً أؾطاز يطس١ً َٚٔ خ٬لشا تػتطٝع تٛ ايصٖاب

  .ٚتعٜس أٚاقط ايع٬ق١ بٝٓهِ ا٭غط٠ ؾٝتعًُٛا المػ٪ٚي١ٝ

 : ايعٌُ

 ّايتدطٝط يًُػتكبٌ زا٥ُا.  

 ايتدًل َٔ نٌ عٌُ غلر َؿٝس.  

 بؿعاي١ٝ قاٚي١ اغتؿطاف ايؿطم ٚاغتػ٬لشا.  

  ٚايع٤٬ُ أٚ المطادعين ٚالمػ٦ٛيينايتشاٚض َع المٛظؿين ايع٤٬َ 

  .الم٪غػ١ نؿا٠٤يعٜاز٠ 

  .ٚتبتهط أنجط ٕ تبسعأ٬ٙ يٝؼ إ٫ أَج١ً بػٝط١, ٚعًٝو َٚا ٚضز أع

 :نحو الٍجاح ذاتكيووك، وقيادة  وسيمتك لإدازة

َا١ٖٝ  يكاض٨ ؾهط٠ َبس١ٝ٥ عٔفي ا٭غطط ايتاي١ٝ قاٚي١ ٱعطا٤ ا

إزاض٠ ايصات َٚاشا ْعني بإزاض٠ ايصات, ٚنٝـ ٜسٜط المط٤ شات٘, عٝح 

ب إٔ ٜ٪زٜٗا ٜٚٛدس ٔ ٚادبات, ٜٚكّٛ با٭عُاٍ ايتي ه٘ َعًٝ ٜ٪زٟ َا

 .ٚعا٥ًت٘ ٚع٬قات٘ ٚايطغب١ في اٱلاظ تٛاظٕ في سٝات٘ بين ْؿػ٘
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  َاشا ْعني بإزاض٠ ايصات؟

المط٤ ع٢ً ا٫غتؿاز٠ ايكك٣ٛ َٔ  ٖٞ ايططم ٚايٛغا٥ٌ ايتي تعين

ايٛادبات  ٚقت٘ في ؼكٝل أٖساؾ٘ ٚخًل ايتٛاظٕ في سٝات٘ َا بين

 .ٚا٭ٖسافٚايطغبات 

ايٓادشين  ٚا٫غتؿاز٠ َٔ ايٛقت ٖٞ ايتي ؼسز ايؿاضم َا بين

يػ١ُ المؿلذن١ بين نٌ ايٓادشين ٕ اإٝا٠, إش ٚايؿاؾًين في ٖصٙ اؿ

ع٢ً َٛاظ١ْ َا بين ا٭ٖساف ايتي ٜطغبٕٛ في ؼكٝكٗا  قسضتِٗ ٢ٖ

َٔ عس٠ ع٬قات, ٖٚصٙ المٛاظ١ْ تأتٞ  ٚايٛادبات اي٬ظ١َ عًِٝٗ ػاٙ

قبٌ نٌ ؾ٤ٞ إلى  خ٬ٍ إزاضتِٗ يصٚاتِٗ, ٖٚصٙ اٱزاض٠ يًصات ؼتاز

ٚ أش ٫ ساد١ إلى تٓعِٝ ايٛقت أٖساف ٚضغاي١ تػلر ع٢ً ٖساٖا, إ

ايصات بسٕٚ أٖساف ٜهعٗا المط٤ ؿٝات٘, ٭ٕ سٝات٘ غتػلر في  إزاض٠

سٝا٠ اٱْػإ سٝا٠ َؿتت١ ٫ ؼكل ؾ٤ٞ  نٌ ا٫ػاٖات مما هعٌ َٔ

ْتٝذ١ عسّ  ؾ٤ٞ ؾػٝهٕٛ شيو اٱلاظ نعٝؿاّ ٚشيوٚإٕ سككت 

 .ايلذنٝع ع٢ً أٖساف َع١ٓٝ

المًـ, إٔ تهع أٖساؾاّ  إشاّ المطًٛب َٓو قبٌ إٔ تبسأ في تٓؿٝص ٖصا

إلاظٙ  ؿٝاتو, َا ايصٟ تطٜس ؼكٝك٘ في ٖصٙ اؿٝا٠؟ َا ايصٟ تطٜس

 يتبك٢ نع٬َات باضظ٠ ؿٝاتو بعس إٔ تطسٌ عٔ ٖصٙ اؿٝا٠؟ َا ٖٛ

غتتدكل ؾٝ٘؟ ٫ ٜعكٌ في ٖصا ايعَإ تؿتت شٖٓو  ايتدكل ايصٟ

في ٖصٙ ا٭غ١ً٦, ٚتٛدس  ٕ تؿهطأَٔ اػاٙ, يصيو عًٝو  أنجطفي 

تٓعِٝ  َػأي١اٱدابات لشا, ٚتكّٛ بايتدطٝط ؿٝاتو ٚبعسٖا تأتٞ 

 .ايٛقت
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 :عمى وقتك سيطس

 د:أشٍ َٔ عكًو خساف١] ايٛقت حس :أٚلًا

المًُٛغ١ َجٌ ايػٝاضات ٚايبٝٛت أغٌٗ َٔ  إٕ ايتؿهلر با٭ؾٝا٤

٭ٕ ايٛقت غلر َط٥ٞ ٚغلر  ٚيهٔ ,ايتؿهلر بايٛقت ٚشيو ٭ٕ لشا ق١ُٝ

 ؾًٛ غطم ؾدل ,قابٌ يًُؼ ؾٗٛ ٫ وع٢ با٫سلذاّ ايهافي

فٖٛطات َٓو ؾإْو غتٓععر ٚؽلد ايؿطط١ عٔ اؾطيم١ ٚيهٔ 

ع٢ً ٖصا أْٓا ٚمما ٜسٍ  ,تعتلد ست٢ دٓش١ غطق١ ايٛقت في ايعاز٠ ٫

أٟ اعٌُ شيو سين  ,ٚقتو اؿط اعٌُ شيو في :ْػُع أسٝاْاّ قٍٛ ايكا٥ٌ

إٔ ٫  ٚيهٔ اؿكٝك١ ٖٞ أْ٘ هب ,٫ تهٕٛ َُٓٗهاّ في أَط َِٗ

  .ٜهٕٛ ٖٓاى ؾ٤ٞ الز٘ ايٛقت اؿط

 : ثمس٠ أع٢ً َٔ ايجُس٠ اتذاي١ٝ قدِّز لمجٗٛدى :ثاْٝاً

عع١ُٝ ؛ ؾ٬ تؿاد٧  ط٠ؾإشا بسأت تؿهط بإٔ ٚقتو ؾع٬ّ ٜػاٟٚ ثم

 َٚا غٝشكٌ ٖٛ أْو غتبسأ ,إشا ٚدست ْؿػو ػني ؾعًٝاّ تًو ايجُط٠

بعس شيو غتبسأ بايبشح عٔ ططم يتكًٌٝ  ,تسضى ق١ُٝ ايػاع١ المٗسض٠

ٚضبما ٖٚٛ ا٭ِٖ غتبسأ با٫ختٝاض  ,اْعساّ ايهؿا٠٤ الشسض ايصٟ ٜػبب٘

ب ٚقتو ٭سس إ٫ ٚهب إٔ ٫ تٗ ,ثمط٠ بسق١ أنجط المؿاضٜع ٚايطًبات

  .َٔ ٚقتو ٫ٚ تعتلد ٚقت ؾدل آخط أنجط ق١ُٝ ,باختٝاضى

 : حاسب ْفسو ٚدقل في ٚقتو ٚالمجٗٛد المبرٍٚ فٝ٘ :ثايجاً

إٕ نٓت َٔ ايصٜٔ ٫ ٜػتطٝعٕٛ إٔ ٜػتجُطٚا ٚقتِٗ بؿهٌ دٝس 

ِّٕٚ ؾٝ٘ دساٍٚ يٛقتو ٚايٛقت ايصٟ قهٝت٘  ؾشاٍٚ إٔ تهع يو غذ٬ّ تس
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٫ تهٕٛ ٖصٙ ايططٜك١ نطٚض١ٜ  ٚضبما ,ٔ أعُايوفي أزا٤ نٌ عٌُ َ

بايٓػب١ يًؿدل  ٚيهٔ ,يًٓاؽ ايصٜٔ تعًُٛا إزاض٠ ٚقتِٗ بؿهٌ دٝس

ايصٟ هس قعٛب١ في إزاض٠ ٚقت٘ ؾإٕ ا٫ستؿاظ بػذٌ يمهٔ إٔ ٜهٕٛ 

ؾايػذٌ يمهٔ إٔ ٜهٕٛ ي٘ أثط ايكس١َ ؛  ,نأزا٠ تؿدٝل َؿٝساّ

َٔ ايٛقت ٜتِ ؾكساْ٘ ٜسضنٕٛ نِ  ست٢ يًٓاؽ شٟٚ اـلد٠ سُٝٓا

  .ايٓؿؼ إٕ ايػذٌ ٫ ٜلذى فا٫ّ نبلراّ ـساع ,ببػاط١

 

 :ٌظّي ٌفسك وزتب أولوياتك

 ,في أ١ُٖٝ ايٛادبات ع٢ً ٥٫شتو أَط سٟٝٛ إٕ َعطؾ١ ايتؿاٚت

يمهٔ إٔ ٜكبشٛا خلدا٤  ؾٗصا ٖٛ المٛقع ايصٟ ٜتٝ٘ ؾٝ٘ ايهجلر ممٔ

عٓسَا  ٚيهِٓٗ ,دباتؾإِْٗ ٜكٓعٕٛ قا١ُ٥ بايٛا ,في إزاض٠ ايٛقت

ٜبس٤ٕٚ بتٓؿٝص ايبٓٛز ع٢ً ايكا١ُ٥ ؛ ؾإِْٗ ٜعإًَٛ نٌ ايٛادبات 

ٚست٢ وكٌ تٓعِٝ ايٓؿؼ ٚتطتٝب ا٭ٚيٜٛات ؾ٬بس َٔ  بايتػاٟٚ ؛

  :اتباع ا٭َٛض ايتاي١ٝ

  .هب عًٝو إٔ ؼسز ٚتسٕٚ أٖساؾو-0

  .المكازض المؿٝس٠ يعًُو ضنع ْؿاطو ٚدٗٛزى ع٢ً-2

ا٫ٖتُاّ  لى َا غٝعطٞ أؾهٌ ايعٛا٥س وطضى َٔإٕ ا٫ْتباٙ إ

 ,ٚا٫ضتباط بالمكازض ايتي تػاِٖ بؿ٤ٞ قًٌٝ أٚ ب٬ ؾ٤ٞ في لاسو

% مما نٓت 82% َٔ َكازضى أٚ تتدًل َٔ 82إلى إيػا٤  ؾكس ؼتاز

  .تهع٘ ع٢ً ٥٫ش١ أٚيٜٛاتو
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  .انتب نٌ ٚادبات َٜٛو-3

  :َٓٗا ،جٝد٠ ٖٓاى عد٠ أسباب ٚج١ٗٝ تجعٌ ٖرٙ ايٓصٝخ١

 , سٝحس١ْٚ ؾبإَهاْو إٔ تٓاّ بعُل أنجطإشا ناْت ايٛادبات َ-أ

٫ٚ ىؿ٢ عًٝو أثط ايّٓٛ بٗصٙ ايكؿ١ ع٢ً  ,ٜكبح شٖٓو قاؾٝاّ

  .عٌُ ايػس

إشا ناْت ايٛادبات َس١ْٚ ؾإٕ عكًو ٜتشطض ؛ ست٢ وٌ -ب

ؾأقبح المجٗٛز ايعكًٞ  ,يٝتصنطٖا ٚيٝؼ ؾكط ,المؿانٌ

إلى عًُٝتين ؛  ٖٚٞ إهاز ايٓتا٥ر ٚيٝؼ َتٛدٗاّ إلى ع١ًُٝ ٚاسس٠

  .ع١ًُٝ اؿٌ ٚايتصنط

قس خطٛت خط٠ٛ مٛ  إشا ناْت ايٛادبات َس١ْٚ ؾأْت تهٕٛ-ز

ؾإشا نإ ايٛادب لم ٜهتب ؾٗٛ ع٢ً ا٭ضدح ٫  ,ا٫يتعاّ

  .ايتٓؿٝص ٜػتشل

  .ادعٌ ٥٫شتو ؾا١ًَ يٛقتو ٚأٚيٜٛاتو4-

  :ع١ًُٝ ؾ٬بس إٔ ٚست٢ تهٕٛ ٥٫شتو

 ٖٓا  عتُس ع٢ً َصنطات كطبؿ١ ع٢ً قطع َٔ ايٛضم َبعجط٫٠ ت

  .ٖٚٓاى

 تعتُس ع٢ً قكاقات ع٢ً َهتبو أٚ ًَكك١ ع٢ً ايج٬د١  ٫

  .بٛاغط١ َػٓاطٝؼ ٚمٖٛا

 ٌؾطبما ,تأنس َٔ ٚدٛز ٥٫شتو في َهإ ٚاسس ع٢ً ا٭ق 

  .ٜهٕٛ شيو في َؿهط٠ ؼًُٗا َعو أٚ في ساغٛب

 ادعٌ قا٥ُتو سسٜج١.  

o b e i k a n d l . c o m



  مهارات ادارة الوقت ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

32 

 تهٕٛ ايكا١ُ٥ في َتٓاٍٚ ايٝس في نٌ ا٭ٚقاتتأنس َٔ أ ٕ.  

قا٥ُتو بؿهٌ َٓتعِ ٚادعٌ َط٩ٚغٝو ٜؿعًٛا شيو  اؾشل5-

  .أٜهاّ

٫ٚبس إٔ تٓعط إيٝٗا في ايكباح  ,ضادع قا٥ُتو بؿهٌ زٚضٟ

ٚادبات  ٚأٜها نًُا أعطٝت ,نأٍٚ ؾ٤ٞ تؿعً٘ بسٕٚ اْكطاع

 ,طًٛب١ َِٓٗلمط٩ٚغٝو تأنس َٔ أِْٗ وتؿعٕٛ بكٛا٥ِ يٮَٛض الم

إٔ وهطٚا ايكٛا٥ِ ٜٚػتعًُٖٛا  ,ا٫دتُاعات ايتاي١ٝ ٚاطًب َِٓٗ في

ٚتأنس أْو َت٢ اغتدسَت ايكا١ُ٥  ,نأغاؽ يتكطٜطِٖ عٔ ايعٌُ

لم ٜٓت٘ إلى  بٗصٙ ايططٜك١ ؾػٛف تتأنس َٔ إٔ ايٛادب ايصٟ أًَٝت٘

  .ايٓػٝإ

  .سسز ايؿكطات ع٢ً قا٥ُتو بسق١ ٚع٢ً قسض ايطاق6١-

ٚيهٓٗا هب أ٫ تهٕٛ  ,تهٕٛ قا٥ُتو ؾا١ًَهب إٔ 

ٚقبٌ إٔ تػازض  ,ع٢ً أنجط َٔ طاقتو َٛغٛع١ٝ ؛ ٚإ٫ أدلدت ْؿػو

 ,عًُٗا ايّٝٛ المهتب انتب غت١ أؾٝا٤ أٚ مٖٛا لم تتُهٔ َٔ

 ,ٚبٗصا غتكبح أنجط تطنٝعاّ ,ٚؼتاز إلى عًُٗا بؿس٠ في ايػس

  .َا وكٌ يو ؼػٔ ًَشٛظ في إْتادٝتو ٚغطعإ

  .ع٢ً ٥٫شتو سسز تاضىاّ ٚظَٓاّ يًٛادبات ايتي 7-

 ٚهب إٔ تًتعّ بتٓؿٝص َا ٖٛ,نع ايٛادبات المطًٛب١ ع٢ً ٥٫شتو

ٚأؾهٌ ططٜك١ ي٬يتعاّ ٖٞ إعطا٤ نٌ ٚادب ع٢ً  ,ع٢ً اي٥٬ش١

  .قسز٠ اي٥٬ش١ ؾطو١ ظ١َٝٓ
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 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ الوقت إدارةت مهارا

 

33 

  .إشا نٓت َػ٦ٛيّا ؾؿهط بعٌُ يٛا٥ح لمعاْٚٝو8-

أٚ تطًب  ,ينٝبات لمػاعسٜو ايط٥ٝػتهع يٛا٥ح ٚاد ؾعًٝو إٔ

  .َِٓٗ إٔ ٜؿعًٛا شيو

  .اعٌُ ٥٫ش١ يًُس٣ ايطٌٜٛ 9-

بٌ إٕ  ,ٜعٌُ ايهجلر َٔ كططٞ ايٛقت يٛا٥ح يًُس٣ ايطٌٜٛ

ؾٝعطف َػبكاّ ٚقبٌ ؾٗط َععِ  ,بعهِٗ ٜعطف ٥٫ش١ ٚادبات٘ ايؿٗط١ٜ

ٚبعض ا٭ؾدام ٜكسضٕٚ  ,الشاتؿ١ٝ الشا١َ ايتي غٝذطٜٗا المهالمات

نٌ َٔ َؿاضٜعِٗ المٛدٛز٠ ع٢ً  ست٢ ن١ُٝ ايٛقت ايتي غٝشتادٗا

يٛا٥ح أغبٛع١ٝ  بعس شيو ٜػتدسَٕٛ ,٥٫ش١ المس٣ ايطٌٜٛ ست٢ تٓتٗٞ

 .ٚؾٗط١ٜ ٚست٢ غ١ٜٛٓ يعٌُ يٛا٥شِٗ َٔ خ٬لشا

 

*** 
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