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 مقدمة:
 

نعرفه  لى ماإوتلك الكلمات تشير  " وساعات"  " يامأو" "  وشهور"  " سنوات" ن حياتنا التى نعيشها عبارة عن إ
شياء من عمل من الأ كثير قضاء في الإنسان يستفيد منهالحياة  ييساوالذي الوقت هذا  ،الوقت " سم "اب اجميعً

الناس لم يولدوا بقدرات وفرص  نمن أرغم الوب ،ضروريات الحياةونوم وقضاء كل  نتقالاووفراغ  سترخاءاو
ومنهم من يخفق في  ،إلا أنهم يتعاملون مع الوقت بشكل مختلف، فمنهم من يستفيد منه بشكل جيدمتساوية 

 التعامل معه.
 

 : أهداف البرنامج
 

  ن:أمن خلال هذا البرنامج سوف يستطيع كل مشارك 

 ه. يدرك قيمة الوقت وعدم إهدار 

 ّبات إهدار وتضييع الوقت.ف على مسبّيتعر 

  عن الوقت.   الخطأتصحيح بعض التصورات 

 ّم مهارات تنظيم وتخطيط إدارة الوقت. تعل 
 

  :طرق التدريب
 

 .حالات عملية -

 استقصاءات. -

 تمارين عملية. -

 ورش عمل. -

 .مناقشات جماعية -

 

 الوسائل المستخدمة:

 . Data Showعة ـ أوراق موزّ -
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  :يبّلمرزاد ا
 

، بينما للبعض النسبة للبعض مجرد عقارب تمر، فهو بمن شخص لآخر تلفيخعن الوقت  مفهومنان إ -
 .خريساوى سوى الفراغ للبعض الآ المال، بينما لا، ويساوي للآخرين والجد يساوي العمل الآخر

ن الوقت أ فيولكن ليس هناك من شك  .للوقت ا نًمعيّ ان نضع مفهومًأنه من الصعوبة بمكان إلذلك ف -
يمكن  حيث لا ،فيه هذا العالم الكبير الذي نعيش نسان فيإ لنادرة والثمينة لأيوا المهمةحد الموارد أهو 

دارة إكيفية  ن القضية تكمن فيإطار محدد للوقت فإ، وبالنظر لصعوبة وضع استبدالهو أتراكمه  وأيقافه إ
يقتصر على  دارة الوقت " لاإ ن مفهوم "إولذلك ف ،هاستبدال وأه مكاتر وأيقافه إيمكن  هذا الوقت الذي لا

 .على شخص دون غيره وأعمل دون غيره 

داء القرار الصحيح لأ اختيارعملية تخطيط وتنظيم وتوجيه ورقابة للوقت بما يمكننا من فإدارة الوقت  -
 .الوقت المناسب العمل الصحيح في

ان ومكان يلزمنا خر وبين مكآبين شخص و نسبتهن استشعار إكما هو معلوم، ف ن الزمن نسبيٌّولأ -
 .دارته وتنظيمهبضرورة الحاجة لإ

تسير وأنت مطمئن البال، إن تنظيم الوقت بشكل جيد يجعلك تتقن يجعلك جيد إن إدارة الوقت بشكل  -
 ع.في غير عجلة أو تسرّ ستمًابوتسير في أدائها مأعمالك 

 إلى زيادة الإنتاج وبالتاليكمل وجه، وأطلوبة على هداف المإلى تحقيق الأتخطيط الوقت وتنظيمه  يويؤد  -
 عات الوقتكما يساعدنا تنظيم الوقت على البعد عن التفاهات ومضيّ .لى زيادة العائد المنتظر من العملإ

نجاز وتنمية الإدائرة  تساعالى إ فنركز على الأولويات والمهام الأساسية، كما يؤدي حسن إدارة الوقت
الناتج عن عدم القدرة على  ادّر الحل من تعرضنا للضغوط والقلق والتوتّن ذلك يقلّإبداع، وكذلك فالإ

 ن:إن نقول أوبذلك نستطيع  الإنجاز

 
 

 

همية الوقت وضرورة أالفرد  ين يعأمارات التقوى أيمان وأن من دلائل الإ يننا الحنيف يعتبرسلام د" والإ -
همية وقيمة الوقت أعلى ما يدل ته الكثيرة والمتعددة اارشإن الكريم وآيات القرآ دارته، ونجد فيإتنظيمه و

 :وجل عزّ المولىحياتنا حيث يقول  في

الَّذِينَ يَذْكُرُونَ  ،  إِنَّ فيِ خَلْقِ السَّمَاوَاتِ وَالأرَْضِ وَاخْتِلافَِ اللَّيْلِ وَالنَّهَارِ لآيَاَتٍ لأوُلِي الألْبَابِ   +

جُنُ  وَعَلىَ  وَقعُوُدًا  قِياَمًا  هَذاَ اللهَ  خَلَقْتَ  مَا  رَبَّناَ  وَالأرَْضِ  السَّمَاوَاتِ  خَلْقِ  فيِ  وَيَتفََكَّرُونَ  وبهِِمْ 

 .[191ـ  190]آل عمران  " سُبْحَانَكَ فَقِناَ عَذاَبَ النَّارِ  لاً باَطِ 
 .[2ـ  1]الليل   "وَالنَّهَارِ إِذاَ تجََلَّى وَاللَّيْلِ إِذاَ يَغْشَى +: اويقول أيضً 

 خر".ة وقته، لا يستطيع إدارة أيّ شيء آ" الشخص الذي لا يستطيع إدار 
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   [2ـ  1]الفجر  "وَلَيالٍ عَشْرٍ  رِ وَالْفجَْ  +

 (1).[2ـ 1]العصر  "إِنَّ الِإنْسَانَ لَفِي خُسْرٍ  ،وَالْعصَْرِ  +

حوال الناس أب لتقلّ لًاومث امن الوقت ميقاتً ذخن الله سبحانه وتعالى يتّأالسابقة يتضح  شاراتالإ وفي -
بل حدد  لًافالله سبحانه لم يخلقه باطهميته، أقيمة الوقت و لعظمة اتعد قسمً شاراتالإهذه و .ثهماحدأو
لحركة والعمل حيث يتجلى فيه نور الله هو وقت ا، بينما النهار للراحة اوقتً يعدّ فالليل  امهامًّلوقت ل

  .على العباد

 ولى فيأنه أنجد )×( نا ورسولنا محمد )سيد(جمعين، أشرف الخلق أحاديث الواردة عن وبالنظر للأ -
 )×(:همية كبيرة فيقول أحاديثه وسيرته للوقت أ

 

 
 
 
 
 
 

 : ايضًأوقال 

 

 
 

 
 2 ، ص 2006محمد عبد الجواد، كيف تدير وقتك بفاعلية، دار التوزيع والنشر الإسلامية: القاهرة ( 1)

لن تزول قدم عبد يوم القيامة حتى يسأل عن أربع خصال: عن عمره فيما أفناه " 
وعن شبابه فيما أبلاه، وعن ماله من أين اكتسبه وفيما أنفقه، وعن علمه ماذا 

 عمل به ".
 أخرجه الترمذي

 

 " نعمتان مغبون فيهما كثير من الناس: الصحة والفراغ "  أخرجه البخاري 
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   ؟اجيدً إدارة الوقتمن  بعض الناسلما لا يتمكن 

 وما الذي يقف أمامهم عائقًا نحو إدارة سليمة للوقت؟ 
 

 (2) :منها ،موقاتهأتعاملهم مع  فين هناك عدة عوامل تجعل الناس يتفاوتون ويتباينون أالحقيقة  في -

 عمال التيأداء الأبعد ذلك  يتأ، ثم يلًاوأدائها أ يرغبون في وأيحبونها  ون الأعمال التين الإفراد يؤدّأ .1
  .ولويتهاأهميتها وأليها مهما كانت إيميلون  لا

بصرف  ،دائهايحسنون أ ي يجيدونها بسرعة أكبر من إنجاز الأعمال التي لا ذينجز الأفراد الأعمال الت .2
تحتاجه من  بصرف النظر عن ماوجيلها رغم ضرورتها، لحاجة إليها مما قد يدفع لتأدى االنظر عن م

   .وقت

 تتميز بالصعوبة عمال التيعمال السهلة قبل الأأداء الألى إالناس جه يتّ .3
 مثل.أطول وتخطيط أخيرة تحتاج لوقت من كون تلك الأ

قبل  ايًرقص اتستنفد وقتً عمال السريعة التيأداء الأ يرغب الناس في .4
  .لًاطوي انجازها وقتًإيتطلب  عمال التيالأ

نها أ لاإ ،ات اللازمة لإنجازها لأنها تعد الأسهلفيها الإمكان تتوفر ل التيعماأداء الألى إفراد يميل الأ .5
 وعدم دقته. تعودهم على قلة التخطيط

تك بشكل جيد، أو قات أيضًا التي تعوقك عن إدارة وقتك بشكل جيد هو عدم تحديدك لوقومن المعوّ .6
 عدم معرفتك لأولوياتك.

 إلمامك بمهارة ضبط الوقت وحسن إدارته.عدم  .7

ي أن إدارة الوقت على النحو الأمثل ليست عبثًا وإنما هي فن يتطلب يجب أن تعلم عزيزي المربّ
 عددًا من المهارات.

 
 .49المرجع السابق، صـ ( 2)
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 (3) دارة الوقت وتخطيطه:إمهارات 

 

 
 

قات الحالية لى المعوّإللتوصل  يمارسة العملية للواقع الفعلية والمملالدراسة العتستدعى  والتي
 ا والاحتياط لها عند تخطيط الوقت.له يوالعمل على التصدّ ، والمنتظرة لتخطيط الوقت

 
 

 .نها متناثرةأ يالعاد للإنسانبدو ت حداث التيالقدرة على الربط السريع بين الأ:  بها ونعني
 
 

وتتمثل في القدرة على تحديد  ،بعض البنود على أسس معينةويقصد بها إحداث تسلسل معين ل
 والقضاء على الروتين. ، ومنع التكرار ، أولويات المهام

 

 
وهذا  ، ب من القائم به تحديد كافة المهام المطلوب إدراجها في برنامج الوقتوالتخطيط للوقت يتطلّ

 ة. من كل مهمّ وتقدير الوقت المطلوب للانتهاء ، يتطلب قياس الوقت المتاح
 

 
 

 

 امتلاكهنا هو  الإنسانفي التنبؤ، ودور  الإنسانتفوق قدرة لحدوث أشياء محتملة  احتمالاتهناك 
 ثارها. م والسيطرة عليها بغرض تحجيم آالقدرة على التحكّ

 

 
 

أن يقوم بالتفويض لمرؤوسيه  ليس من الضروري أن يقوم المدير بكل الأعمال بل من الضروري
 .ذلك يعني إضافة لوقته الرئيس ث إنحي

 
 

 66ص  -60من ص  2007إدارة الوقت، مؤسسة حورس الدولية للنشر والتوزيع: الإسكندرية:  –محمد الصيرفي  (3)

 

 التفويض:مهارة  (6

 

 التحليل:مهارة  (7

 

التحكم مهارة  (5

 والسيطرة:

 

القياس مهارة  (4

 والتقدير:

 

 الترتيب:مهارة  (3

 

 الذكاء:مهارة  (2

 

الاستقراء مهارة  (1

 ستقبلي:الم
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 إلى هاها حيث يتم تحليليراد أداؤ التي ماهعلى تحليل المالوقت يتطلب من القائم به قدرة  فتخطيط

 عمليات وكل عملية إلى خطوات وهكذا....
 

 
 

والتي تتيح لمخطط الوقت إمكانية التحديد الدقيق بين سلطاته وبين إمكاناته ومسئولياته، وكذلك 
 لوضع الوقت المخصص لإتمامها.  اديد متطلبات أداء كل مهمة بنجاح تمهيدًتح

 
  

 

)لا( من الأمور الرفض وقول المدير لمهارة  امتلاكن حيث إ
فهو لا  ، اجيدً اوالحيوية في تخطيط الوقت تخطيطً المهمة 

فهو يعرف أن يقول )لا(، ولك أن لآخرين يخضع لرغبات ا
 لها غير المشغولين بإنجاز مهامهم.يقولا تعلم أن كلمة )لا( 

 
 

  

رًا بين أمرين من يعرف أهدافه جيدًا يعرف ما يجب عمله ومتى يجب عمله، وحتى لو وجد نفسه مخيّ
 .افهو يعرف كيف يفاضل بينهم

 
 

 

تحديد مهارة  (10

 وصياغة الأهداف:

 

 التنظيم:مهارة  (8

 

الرفض مهارة  (9

 وقول )لا(:
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 القبلي:القياس 
 

 

  على مهارات  ستعمل فيها على تدريب طلابك مرحلة "غرس القيمة " والتي في يالمربّ عزيزي أتبدن أقبل

هذا الصدد  لطلابك في يوالمهار ن تكون على دراية بالمستوى المعرفيأ لًاوأعليك  ؛دارة الوقت بفاعلية وكفاءةإ

 ة التاليةالأربعالذي ستمنحه لك هذه الخطوات  ستكشافوالا الاستطلاعمن خلال وذلك 

 

 تمهيد: .1

ه يتبن من غيره في اوقاتهم، لذلك فلا ينبغي للفرد أن ينتظر دفعًإن من سمات الناجحين هي حسن إدارتهم لأ
والتقدم والتنظيم  الإنجازذاتنا ومن سمة الحرص على تنطلق من  يجادتها بل هإدارة الوقت وإلمهارة 

 .الموجودة بداخل كل منا
 

 :اسأله .2
 

 لابك(لط ف على المستوى المعرفيى بالتعرّالمربّ يم عزيزقسئلة )من خلال تلك الأ 

  لماذا؟  تستغل بها وقتك؟ ز لتغيير الطريقة التينت متحفّأهل  -

                        وضح عمال؟الأ ؟ أو ،القرارات اذاتخهل تؤجل  -

                 كيف؟ ؟هل تنجز مهامك حسب أولويات محددة -
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 (4) :ستقصاءا .3
 

 

 ورقة المفتاح( ثمّ الاستقصاءورقة أسئلة  لًاع عليهم أووزّ )قم بتوزيع هذا الاستقصاء على الطلاب،
 

 استقصاء: كيف تدير وقتك 

عن إدارة الوقت بطريقة فعّالة، أجب  مبادئعبارات والتي تعكس بصفة عامة  عشرفيما يلي 

 ينطبق منها عليك.ختر ما العبارات الآتية وا
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 ، شركة الخبرات الدولية للاستشارات. 6الة للوقت لإدارة الفع  ا –عبد الرحمن توفيق  (4)

5 4 3 2 1 

أعمل قائمة يومية وأرتب الأعمال حسب 
 أهميتها وأعطي أولوية للمهم منها.

 

3 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

أزمات  أحتفظ بجدول زمني يسمح بمواجهة أيّ
 وقعة.أو مواقف غير مت

 

4 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

 أقوم بتفويض ما يمكن تفويضه للآخرين.
 

5 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

 أعرف متى أقول )لا( ولمن.
 

6 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

زيارات أو  لأتجنب أيّ اخاصًّ اأبذل مجهودً
 تليفونات عارضة ومزعجة.

 

7 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

ن من أحدد أهدافي بوضوح ودقة حتى أتمكّ
 الاستفادة المثلى للوقت.

 

8 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

من الوقت للتفكير في  اكل يوم أستقطع جزءً
 لها.وظيفتي والتخطيط 

 

1 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

د مواعيد مكتوبة ومحددة وأحدّ ا أضع أهدافً
 للانتهاء منها.

 

2 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا
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 :الاستقصاءمفتاح 

 

 درجة : 24 -10من 

نك لا تستطيع إدارة وقتك بفاعلية وكفاءة كما لو كنت لا تدرك قيمة قول لك إنمن المؤسف أن 
مفتاح لأنه  اوتنظيمً ااهتمامًلذلك عليك أن تنتبه أكثر لوقتك وتوليه أهميته، الوقت ولا تستشعر 

 نجاحك.
 

 درجة : 39 -25من 

ي عن بعض من من التركيز والإتقان والتخلّ إلى قليلأنت جيد في إدارتك لوقتك لكنك تحتاج 
 المرونة التي تجعلك قد تتساهل في إنجازاتك. 

 

 درجة : 50-40من 

ذلك من المبالغة والتشدد في  حذراأنت ممتاز في إدارتك لوقت عملك وتسيطر سيطرة حازمة ولكن 
ن عمن الترفيه والترويح  الذلك قد يلزمك أن تجعل في جدولك جزءً ،احيث قد يزيد الأمر تعقيدً

 النفس حتى تستطيع أن تواصل أداء عملك بإتقان وحزم.
 
 

 

أحاول الاختصار في المكالمات التليفونية أثناء 
 العمل.

 

9 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

أستخدم أجندة بالموضوعات التي سيتم مناقشتها 
 في الاجتماعات والزمن المتاح لها.

 

10 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا
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 :تمرين .4
 

   .دقيقة 15 :اسم التطبيق
  .يومهمبها الطلاب  ييقض الكيفية التي ي علىف المربّأن يتعرّ الهدف منه:

 أوراق )جدول(.المستخدمة:الوسائل 
         خطوات التطبيق:

نجازات التي مع مراعاة الأهداف والإ ، هم هذاطلب من طلابك أن يقوموا بتسجيل أحداث يوما -1
  قوها خلال هذا اليوم.حقّ

 جدول أعمالي عن يوم................

 الإنجاز العمل الساعة م
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 : يم المبدئيالتقي

 

طالب بصورة مبدئية لتقيس مدى توافر مهارات إدارة الوقت لدى طلابك  ي قم بتقييم كلّوالآن عزيزي المربّ

 :وسجل درجاتهم في هذا الجدول
 

 

 المجموع الدرجــات اسم الطالب م
 التمرين الاستقصاء سألها

      
      
      
      
      
      

 

 -:همفي أدائلاحظتها  الضعف التينقاط والقوة  د نقاطثم حدّ
 

 نقاط الضعف نقاط القوة الاسم م
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 [:1تطبيق ]
 

   ضائع.الوقت غير ال :التطبيق سما
 .واستثماره بطريقة صحيحة.ف على قيمة الوقت.التعرّ :التطبيق الهدف من

 عة.أوراق موزّ الوسائل المستخدمة:
 خطوات التطبيق:

 .اها جهرًحدهم أن يقرأأطلب من أو ،الحالة العمليةهذه طلابك  على عوزّ -

  .نهايتها التساؤلات المطروحة في عهم فيمتناقش  -
 

 حالة عملية 

 الوقت غير الضائع

ر أن هذا ا للحصول على وظيفة، فرأى التاجكان يبحث عن عمل جاء لأحد التجار طلبً يحكى أن رجلًا
 فقرر أن يوظفه لقطع الأخشاب..  ،الرجل يحمل بنية جسمية قوية وعضلات بارزة

ا وطلب منه أن يتوجه إلى الغابة لقطع الأشجار، وكان الرجل في غاية ا حادًأعطى التاجر لهذا الرجل منشارً
ليوم الثالث، قطع السرور.. في اليومين الأول والثاني تمكن هذا الرجل من قطع ست شجرات كبيرة، وفي ا

 !! يكاد يكمل فيها قطع شجرة واحدة ا، وهكذا حتى وصل إلى مرحلة لاا، وفي اليوم الرابع أربعًخمسً
جاء التاجر ليرى ما المشكلة، فسأل الرجل عن سبب نقص إنتاجيته، فما كان منه إلا أن أبدى استغرابه من 

واجتهاد ورغبة شديدة، إلا أن النتيجة كما ترى". أطرق ا أجهل السبب، فأنا أعمل بجد : "إنني حقًالأمر قائلًا
 : "أتذكر أول يوم عملت فيه حيث تمكنت من قطع ست شجرات في يوم واحد؟" سأل الرجلالتاجر برهة و

 أجاب الرجل: "أجل"، قال التاجر: "ماذا كان بحوزتك حينها؟"، فأجاب: "لم يكن عندي غير منشار حاد !!".
ولت أن تتوقف عن العمل لمدة خمس دقائق لتشحذ المنشار؟"، فأجاب الرجل: "في الحقيقة قال التاجر: "وهل حا 

ا لكي تشحذ المنشار لم أشأ أن أضيع الوقت". فقال التاجر: "لو أنك أمضيت خمس دقائق من وقتك يوميً
ا وقتً كوني لتمكنت من قطع الشجرات الست أو ربما أكثر من ذلك. فالوقت الذي تمضيه في شحذ المنشار لا

  .."اضائعً

 مرحلة غرس القيمة
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 [:2تطبيق ]

 لصوص الوقت. :التطبيق سما

 إنجاز الأعمال.عات الوقت والتي تؤثر على طريقتنا في تحديد مضيّ :التطبيق الهدف من
  .عةأوراق موزّ الوسائل المستخدمة:

 خطوات التطبيق:
 د أمام كلّالجدول المحدّ لوا درجاتهم فيطلب منهم أن يسجّاع عليهم ورقة الاستقصاء التالي، ووزّ -

 .تنطبق عليهم التيللدرجة  اعبارة وفقً

طلب ، واللوقت " الأكثر إهدارًات الخمسة اعضيّع عليهم ورقة " الم، وزّستقصاءالاينتهوا من  بعد أن -
 ب عليها.كيفية التغلّ وتناقش معهم في ، عات للوقتمنهم تحديد أكثر خمسة مضيّ

 
 استقصاء لصوص الوقت

 يرجى وضع علامة الرقم المناسب لكل منها .عات الوقتل مضيّفيما يلي فقرات تمثّ
 ة.عات أهميّالمضيّ قلّأ نع )1(ر الرقم كذا ويعبّعات وهكبر المضيّأعن  )5(ر الرقم حيث يعبّ 

 د الأعمال الأعلى درجة وحاول تلافيهاحدّ
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 .القيام بأعمال متعددة فى آن واحد

3 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

 .مراجعة وتدقيق أعمال المرؤوسين

4 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

 .عندى المراجعات الكثيرة للمرؤوسين

5 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

 .الوقت المناسب عدم وصول المعلومات في

6 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

 .المراجعات والزيارات بدون مواعيد مسبقة

1 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

 .مقاطعات الهاتف الطويلة وغير الضرورية

2 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا
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 .دقيقة غير أو ةعلومات غير كافيالم

7 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

حاجة لي بها وغير  ق معلومات كثيرة لاتدفّ
 .ةضروريّ

8 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

 .عدم استخدام المرؤوس للصلاحيات

9 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

صروف للبحث عن أشياء محفوظة الوقت الم
 .اسابقً

 

10 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

 .م المراجعين للأعمال والمهامة تفهّقلّ

13 

5 2 3 4 1 

     

ادائمً  نادرًا  

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

 .القيم والمجاملات وعادات المحسوبية

14 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

 .طول الإجراءات وعادات الروتين الكثيرة

15 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

الشكاوى وعدم حلها بالصورة  معالجات
 .الصحيحة

16 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

 .تقارير طويلة بحاجة إلى القراءة

11 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

 .و المفاجئةالطارئة أ تالتكليفا

12 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا
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 .البريد اليومي والمراسلات

17 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

 .أدعو إليها ىالاجتماعات الطارئة والطويلة الت

18 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

 .التى ادعى إليها ةالاجتماعات الطارئة والطويل

19 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

 .نلكثيروالزوار ا

20 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا اغالبً
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 مفتاح التقييم:

 

 والآن احسب درجاتك جيدًا واعلم إن كانت:
▪ 

ل الحياة ة الوقت ولا تحسن تنظيمه لذا ننصحك بأن تنظر جيدًا إلى وقتك فهو يمثّللأسف لا تدرك أهميّفأنت 
 بالنسبة لك، وما فات منه لن يعود.

▪ 

لذا ننصحك بأن تنظر جيدًا إلى وقتك أو الاستفادة منه، لا تحسن تنظيمه لكنك تدرك أهمية الوقت و قدفأنت 
 ر في كيفية القضاء عليها.ت وتفكّقب لك ضياع الوأن تبحث في داخلك عن الأشياء التي تسبّ وتحاول
▪ 

لوجه الأمثل إلا أنك في حاجة إلى أن تعرف اعلى تحسن تنظيمه  د وقدبشكل جيّ فأنت تدرك أهمية الوقت
 .كيف يمكنك أن تستمر على هذا دون أن تسأم أو تملّ
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 [:3 ] تطبيق
 

 ووقت مهدر. طارئاجتماع : التطبيقاسم 
 الوقوف على أسباب إهدار الوقت.: التطبيق الهدف من

 عة.أوراق موزّ: التطبيقوسائل 
 ع على طلابك الحالة العملية، ثم تناقش معهم فى أسباب إهدار الوقت.    وزّخطوات التطبيق:

  ئاجتماع طار

باعتباره صاحب ، واقترب مهمّة قدموعد صفقة  نلأ ؛اطارئً اأن يقيم اجتماعًن عليه أب )خالد( الأستاذ فوجئ
عاجل ومفاجئ لمجلس إدارة  اجتماععلن عن ين أبلغ مدير مكتبه أو ،على عدم ضياعها االشركة كان حريصً

  .الشركة

وكانت الأوراق  كثيًرا،ولم يكن يعلم عنها  ،نه لم يكن يملك أوراق الصفقةأ )خالد(قابلت الأستاذ  التي والمشكلة
 عنها. وهو الذي يعلم كل شيء ،نائبه عن إدارة الشركة )سمير(مع الأستاذ 

 الاجتماع العمل في أا بكل المقاييس، فقد بدالعاجل لكنه كان عشوائيً الاجتماعأ بد
ومجلس إدارة الشركة ورؤساء الأقسام غير متواجدين بأكملهم مما اضطر  ،والمناقشة
 ،من المتأخرين كثيرهذا إلى جانب دخول دون المتأخرين، ء العمل لبد ()خالد الأستاذ

 .لما بعد هالا يمكن أرجاؤ التي المهمّةوقطع فكر المتواجدين، ناهيك عن عدد من المكالمات التليفونية 
اق أوروكان هو الذي يملك  الاجتماعكعادته عن  نائب المدير تأخر )سمير(ن الأستاذ أ  بلّةزاد الطين ومما

من يدخل  خذ يعيد ويزيد لكلّأللحديث بصورة مبدئية عن الصفقة و )خالد(، مما اضطر الأستاذ الصفقة
 .االاجتماع متأخرً

من الحضور أن يعطوه ربع ساعة أو نصف الساعة  )خالد(، استأذن الأستاذ )سمير(حضر الأستاذ  وعندما
 تمتّمناقشات لا  مما اضطرهم للحديث في ؛ضاع وقت كبير على الحضور لمراجعة أوراق الصفقة ومن ثمّ

 ا، منه )خالد(قشة الأوراق بعدما فرغ الأستاذ . وأثناء منامن الهرج والمرج  ، وساد الاجتماع نوعللعمل بصلة
لون عنها كما أنهم لا يعرفون قدر شركة المسؤوأقسام ال ن جهل رؤساء الأقسام بكمية وحجم العمل فيتبيّ

  .لالصفقة وحجمها من العم
 وانتهى الاجتماع له والذي استمر .ة كل فردلإلغاء الاجتماع لحين اكتمال خطّ )خالد(اضطر الأستاذ  وهنا

 .لمدة ثلاث ساعات طويلة وعشوائية
 عن التالي: جبأ

 ة وراء ضياع وقت الاجتماع وعدم جدواه؟الرئيس الأسبابما  :1س
 ؟تأخذهاب أن يج ما القرارات التي )خالد(: لو كنت مكان الأستاذ 2س



     

20 

 

 
 [:4]تطبيق 

 

 عادات العمل اليومي.: اسم التطبيق
 التمييز بين العادات الإيجابية والعادات السلبية والتي تؤثر في إدارتنا لأوقاتنا.: الهدف منة

 .عة: أوراق موزّالوسائل المستخدمة
 :خطوات التطبيق

 على عباراته.طلب منهم أن يجيبوا اورقة الاستقصاء و لًاع على الطلاب أووزّ -

 المجموع النهائي للدرجات. إلىع عليهم ورقة المفتاح وساعدهم في الوصول ثم وزّ -
 

  استقصاء

 (5) عادات العمل اليومي

ح بعض عادات العمل، المطلوب هو التأشير أمام كل عبارة في الوضع الملائم الذي عبارات توضّ يليفيما 
 :لذي تمارسه في الأغلب الأعمّيعبر عن السلوك الفعلي ا

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 . 185محمد الصيرفي، مرجع سابق صـ  (5)

لما ي ضطر لوضع جدول يومي أو أسبوعأ لا
 .نجازه أو إكمالهإنوي أ

1 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

حضر إلى المكتب قبل نصف ساعة من بداية أ
 .الدوام الرسمي

2 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

 .فعلهلما أنوي أن أ االصباح يوميً خطط فيأ
3 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

 لًا.المعقدة أو المشكلاتبدأ يومي عادة بمعالجة أ

4 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا
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 نتهاء العمل بنصف ساعة أوا بعدأغادر المكتب 
 .أكثر

5 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

ي عند أحاول النهوض والوقوف على قدم
 .دخول شخص أتوقع إطالته للنقاش أو الحوار

6 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

عقدها عن أ تطول الاجتماعات التي ما اغالبً
 .د لهاالوقت المحدّ

7 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

الوقت خصص جعل كل شخص يعرف كم من أ
 .لي قبل بداية المقابلة

8 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

خاصة مع السكرتير بصدد من  ارموزً ستخدمأ
 .يدخل ومتى وكم تستغرق المقابلة

9 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

 .مكتبي لأحيان فيغلب اأ جتماعات فيأعقد الا
10 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

 .جتماعبفقرات الا أجندة وضعحتاج إلى أ لا
11 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

أكون فى  مكتبي عندما على الهاتف في أردّ
 .الاجتماع

12 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

لجأ إليها عند شعوري لدي غرفة خاصة بدون هاتف أ
 ير أو مهمة تتطلب التركيز.بالحاجة إلى إنجاز عمل أو تقر

13 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

 ساعة متقدمة عن الوقت الفعلي ماالجعل أعادة 
 .ئق( دقا10-5بين )

14 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا
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ستخدم المراسلات أبكثرة و ونالتليفستخدم أ
 .ممكن بأقل حدّ

15 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

ذهب لمكاتب أع الزيارات لمكتبي بل أشجّ لا
 .عمل مهم يّالآخرين عندما يكون لد

16 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

 لًا.لصباح بمعالجة البريد اليومي أوابدأ من أ

17 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

قبلها أللمراجعات ولا  ادًمحدّ اص وقتًخصّأعادة 
 .الوقتهذا غير  في

18 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

ولو  اتًص وقخصّأستطيع أن أ فى الأغلب لا
 .اتي والقراءة الشخصيةذللتصوير ال لًاقلي

22 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

 .ظر للساعة من حين لآخرنأ اغالبً
20 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

أميل إلى تأجيل  منهاأتضايق  القضايا التي
 .نجازهاإ

21 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

 .صكل شيء بإمعان وتفحّ قرأأعادة 
23 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

 .البيت نجازها فيلإ عمالخذ كل الأآ ما اغالبً
 
 
 
 
 
 

24 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

 ستدعيهم فيأعند الحاجة للتداول مع المرؤوسين 
 .الوقت الملائم لي

19 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا
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نجاز بعد الدوام الرسمي لإ الدائرةحضر إلى أ
 .بعض الأعمال

25  

من 

تحل

يل  

ش

خ

صي

ة 

من 

يتع 

امل 

مع 

 ي 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

 .أقوم بفرز البريد بسرعة حال وصولي مكتبي
26 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

ل إجراء الزيارات الميدانية لمواقع العمل عند أفضّ
 .بداية الدوام الرسمي

27 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا
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 مفتاح حل ورقة

 مفتاح استقصاء عادات العمل اليومي

 
 يجابيةإ عادات غير يجابيةعادات إ

 نعم رقم العبارة

5 

 اأحيانً

3 

 لا

 صفر

2    

3    

4    

5    

6    

8    

9    

 3    

14    

15    

16    

 8    

20    

25    

26    

27    

    مجموع

مجموع 

 كلي عام

   

 

 نعم رقم العبارة

3 

 اأحيانً

3 

 لا

 صفر

1    

7    

10    

1     

12    

17    

1     

21    

22    

23    

24    

    مجموع

مجموع 

 كلي  عام

   

 

 النتيجة: عادات غير إيجابية يجابيةالنتيجة: عادات إ

 28أكثر من  املائم جدً

 24ملائم أكثر من 

 16غير ملائم أكثر من 

 6غير ملائم أقل من 

 11ملائم أقل من 

 17أقل من  املائم جدً

لوقت وتفعليه تقدّر بــ)     (، وإن ن عاداتك الإيجابية في إدارة اأن تقول إمن هذا التمرين تستطيع  -
 ر بــ)     (.يجابية في إدارة الوقت تقدّالإغير عاداتك 

 بين الاثنين.توازن بين وصحية لتحاول  تصحيحها، الغير ف على العادات فمن المهم جدًا أن تتعرّ -
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 (:5طبيق )ت

 .(6)لضائع الوقت ا :اسم التطبيق
   .ى إلى ضياع الوقتنقع فيها وتؤدّ التيالأخطاء ف على التعرّ :التطبيق من الهدف
  عة.أوراق موزّ :التطبيق وسائل

 التطبيق:  خطوات
 .(E-D-C-B-A (طلابك إلى خمسة فرق  مقسّ -

  .على كل فريق التمرين أو الموقف الخاص به عوزّ -

كل موقف والخروج لورقة عمل  يع الوقت فيلوا فيها أسباب تضيطلب منهم عمل ورشة عمل يحلّا -
 .المختلفة قفاالمو جل الاستفادة القصوى من الوقت المهدر فيأمقترحة من 

 تمرين 

 عملية وتطبيقية مواقف

 " الوقت الضائع" 

ناقشة الحصول المهذه ويمكنكم من خلال  .قشتها مع أفراد المجموعةالمواقف ومناهذه م مع مجموعتك بدراسة ق
  .سن إدارتك لوقتكحُ قد تفيدك فيراء ووجهات نظر مختلفة آعلى 

 سؤالين:  عنأمامكم أن تجيبوا الذي حاولوا من الموقف و
 ت لضياع الوقت؟أدّ تحليلكم للموقف والأخطاء التي ما .1

 الموقف؟هذا تقترحون لتقويم وتعديل  اذما .2

 
 

 )َفبادرحدث في الفترة الماضية ة أن يناقش مع الأعضاء مااجتماع مجلس الإدار في محمد ذالأستا مّه ، 
الذي الوقت  نها الجديرة بالنقاش فيأالأعضاء بالحديث عن مشكلة ما رأى من وجهة نظره  أحد

قل من أ لفتفضّالتصويت  محمد ذثم طرح الأستا ، آخر عن الموضوع اعدًحد المتخصصين بُأطرح فيه 
 بالموافقة.النصف 

 قد ساعته فوجد أن الوقت  الجلسة عندما نظر في يإلى أن ينه محمد ذضطر الأستاا ديثالحنهاية  وفي
 .د موعدها فيما بعد(يحدّسجلسة أخرى أنهم في حاجة إلى و ،تأخر
 
 

 
 91، ص 86مد عبد الجواد المرجع السابق ص مح (6)

 (A)الموقف: 
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 ولكنه بباله من الأعمال أثناء عمله يقوم بالقيام بالأعباء المنوطة به حسبما يخطر في إحسان ذالأستا ،

 .مشغول انه دائمًأوقته مع  نجازه في إوب منه يتمّلاحظ أن كل عمل مطل
 

 

 وقت واحد  كثيرة في لًاأعما يالنشاط والهمة العالية فكان يحاول أن يؤد يعل ذمن سمات الأستا كان
خلال سيقوم بتسليمه  قبل على ماأو االأعمال ترك الباقي نهائيً حدأقرب موعد تسليم  ا ماذحتى إ

  .من عمل بأكثر رتباطهلات لإنجاز الأعمال المطلوبة وكان يرفض تحديد وق ، أيام
 

 

 بعرض جدول  جمال ذمجموعة من الأفراد وأثناء الاجتماعات يقوم الأستا جمال ذالأستا يقود
ة وعدم علم الأعضاء أالعمل، وعلمه الشديد بدقائق المنش الشديد في نغماسهلا لًاالأعمال كام

خر يدّبعرض الموضوعات الأقل أهمية حتى  جمال ذالأستا أبد عجتماالاهذا  وفي ،بالأهداف المطلوبة
  .الجلسة كتمالادون  حالا ين، ولكن التعب والإرهاق الشديدجتماعالالنهاية  المهمّة الموضوعات 

 

 ّض بعض اختصاصاته لأحد العاملين من فريق العمل معهمدير المشروع أن يفوّ حمدأ ذالأستا اضطر، 
حد أ ختيارباالأمثل فقام  بالاختياريسمح  بحيث لا اقًكان الوقت ضيّ ولما لضغط العمل عليه،ذلك و

شعر  ، ومن ثمّ كل صغيرة وكبيرةفي حمدأ ذجع الأستااالعاملين دون رغبته وأهليته، مما جعله ير
 .نفسهبقام بالعمل  ر مما لوثأك امعه وقتً يالأعباء عليه لأنه يقض زدياداب

 
 
 
 
 
 
 

 (B)الموقف: 
 

 (C)الموقف: 
 

 (D)الموقف: 
 

 (E)الموقف: 
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 .رتجاليةاضمن جدول أعمال وإنما كانت الجلسة لم تت ▪

  .جتماعالابند من بنود  لكلّ د وقتلم يحدّ ▪

  .د موعد البدء والختاملم يحدّ ▪

 
 

 .الوقت وتحقيق أهداف اللقاء ستثماراإلى  يضرورة وجود أعمال فهو يؤدّ -

 يد وقت لكل فقرة من فقرات اللقاء.ضرورة تحد -

التصويت  إجراء عملية اللقاء قبل تخصصين فيضرورة تحديد أبعاد الموضوعات من قبل الم -
  .لتضييع الوقت نضطرّ لاحتى 

تي الأعضاء أإلى إطالة وقت اللقاء دون أن ي ييؤدهذا اللقاء و تها فيثم مناقشة المشكلة برمّ -
  .بتصوراتهم المسبقة على الموضوع

ليغ بالموعد التب ضطر بناء على عدم تحديد موعد اللقاء القادم إلى إضاعة الوقت فيتس -
 .وجدول الأعمال

 
 
 

  .يسعى لتحقيقها عدم تحديد الأهداف التي ▪

من  وتلك الأعمال التي ،وتحديد الأعمال الأكثر أهمية اعدم تجهيز قائمة بما سيؤديه يوميً ▪
  .الممكن تأجيلها

 

ا نريد ذمن وسائل إدارة الوقت إدارة صحيحة تحديد الأهداف قبل أن نضع أمام أنفسنا ما -
  .زحام العمل اليومي ثر الأهداف الحقيقية فيأنفقد  ما اقه خلال اليوم لأننا دائمًتحقي

 ي المواقف السابقة يمكن تحليلها وتقويمها على النحو التالي:عزيزي المربّ

 

 : التحليل(A)الموقف 
 

 التقويم
 

 : التحليل(B)الموقف 
 

 التقويم
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من مجرد  لًايجبرنا على التفكير والتخطيط بدهذا ف اضرورة تجهيز قائمة بما سيتم عمله يوميً -
 ون له أكبر الأثر في إضاعة الوقت.الحيرة العمياء خلال اليوم مما يك

***************************** 
 
 

  .إهمال مبدأ التخصص وتقسيم العمل ▪

 .وما يترتب عليه من ضرر نتهاءالاترك الأعمال قبل  ▪

  .نجاز الأعمالقت لإعدم تحديد و ▪

 

 
 

  .مرحلة قادمة ينبغي عمله في ل الجهد التعرف على ماذطلوب مع بالمضرورة تنظيم وإدارة الوقت ف

يستغرق بعض هذا لإتمامه وذلك و ،تفكير فيهالقراءة وال يتأدية عمل ما يستدع إن الشروع في
ا ترك لوقت آخر فقد تتلاشى البيانات ذمن العمل مرة واحدة أما إ نتهاءالاومن الأحسن  ،الوقت

 مرة ثانية عند إعادة هن ويضطر الفرد إلى إعادة القراءة والتفكيرذوالمعلومات الخاصة بالموضوع من ال
واستغرق  ،ر معقولتين بدون مبّرى العمل مرّيكون قد أدّهذا بالعمل وهو هذا من  نتهاءالامحاولة 

  .لوقت العمل بدون سبب معقول اضياعً يعدّ ما كان أنهى العمل مرة واحدة وهو أطول مما لو اوقتً

عمال يترتب عليه ضياع وقت الأ ادقيقً امن العمل تحديدً نتهاءللاعدم تحديد الوقت اللازم  -
 .نقص نجازها دون زيادة أولها الوقت المناسب لإر ها حتى يقدّنجازإالمطلوب 

 

 
 

  .هانهمذأ للأهداف ووضوحها فيالأفراد عدم معرفة  ▪

 .عدم تحديد الأولويات والبدء بالأهم فالمهم ▪

  .يد رئيس المجلس فحسب جمع خيوط العمل في ▪

 
 

 ن هدف الإدارة هوأعات الوقت لاسيما ويعتبر عدم وضوح الأهداف من أهم أسباب مضيّ -
  .تحقيق الأهداف المطلوبة عن طريق الآخرين

 : التحليل(C)الموقف 
 

 التقويم
 

 : التحليل(D)الموقف 
 

 التقويم
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مقدمة التنفيذ  يجب وضع أولويات لخطوات العمل بحيث تكون الخطوات الأكثر أهمية في -
أطول مما يستغرقه  ان أداء العمل يستغرق وقتًإفذلك التنفيذ وبدون  تليها الخطوات المهمة في

 ا كانت هناك أولويات لخطوات العمل..ذالعمل إ

بعض العاملين  يأيد ز العمل فيبمبدأ التخصص تركّ ذتيجة عدم تقسيم العمل والآخيكون ن -
نجاز س لديهم العمل لإفرصة لمن يكرّ ييعط نه لاإإلى ضياع الوقت، كما  ييؤدهذا و

 الأعمال المطلوبة بالكيفية والكمية المطلوبة.

 
لياته د سلطاته ومسؤوحدو تتم في ليات التيتفويض الأعمال والمسؤو مدير المشروع في أخط ▪

  .حد العاملين دون رغبتهأنه عهد بها إلى أ في

  .لياتعلى المستوى المطلوب لتحمل المسؤونه ليس أكما  ▪

 
 

 

السلطات كما تعتمد على هذه لون تتوافر فيمن سيخوّ التفويض يعتمد على درجة الثقة التي -
الصادقة والعزيمة القوية  لت له السلطات بحيث يكون عنده الرغبةحوّالذي موافقة الشخص 

 أدائها. في

كل كبيرة وصغيرة إلى  في إن المرؤوس يلجأقل مما هو مطلوب فأا كان بدرجة ذالتفويض إ -
حينه مما يترتب عليه ضياع الوقت وتعطيل  يستطيع أن يتخذ القرار المناسب في ولا ،رئيسه

 أداء العمل بكفاءة وبالتالي تعطيل تحقيق الأهداف المطلوبة.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 : التحليل(E)الموقف 
 

 التقويم
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 (6تطبيق: )

 متكاسل ". مديري " اسم التطبيق:
    .تحقيق الأهداف إدراك أهمية الوقت في :الهدف من التطبيق

 .عة: أوراق موزّوسائل التطبيق
 خطوات التطبيق:

 .نهايتها ناقش معهم التساؤلات المطروحة فيع على طلابك الحالة العملية، ثم وزّ -

 
 مليةحالة ع

 مديري متكاسل

 ، تضييع وقت المدير والمؤسسةفي ن يتسبب المرؤوسأ فالغالب هو ،من الغريب أن يضيع مدير وقت مرؤوسيه
 .)شاكر(اذ مع مديره المتكاسل الأست )سيد( ذهو حال الأستاهذا لكن 

 ت تلك الطبيعة التيوكان ،للصدفة أو المغامرة اأن يترك شيئً بّيح ولا ،من النشاط شعلة )سيد( ذكان الأستا
من  لكثيرضه عن السفريات الخارجية والمشتريات مما قد يعرّ لًاها عليه طبيعة عمله، فقد كان مسؤوتفرض

 .المعوقات خاصة الروتين
وكان السائق يساعده على  ادًمحدّ اد لكل مهمة وقتًويحدّ المهمّةز أوراقه كان يجهّذلك ل
  .الطريق تعود عليها من التأخير في ار التينجاز مهامه لأنه كان يعلم تلك الأضرإ

 ، وبعض الأموال،مجموعة أوراق )سيد( ذكان يلزم الأستا المهمّةحد السفريات أ وفي
 : اأن مهمته غدًبلغه مديره بأن الوقت داهمه عندما أخاصة و

 ؟ساعة 24قبل المهمة بأقل من  )شاكر( ذستاأ كيف تخبرني يا

 يلزمك لها؟ا الذي وم: )شاكر(

، كما يلزمنا مند شهر مضى أريدها لك بأنني ين الأوراق ليست جاهزة رغم إعلامأ اأنت تعرف جيدً:  )سيد(
 والبنك قد أغلق حيث انتهت ساعات الدوام. ،المال

نشتريه  ونريد منك تعبئته من الشركة التي لدينا الغاز ذف، نفّ، تصرّ)سيد( اذأست ف ياعرف تصرّأ لا: )شاكر(
 منها.

الغاز مازال  سطواناتأن أالروتين، كما  ق فينتعامل معها تدقّ ن الشركة التيأي سيد أنت تعرف يا:  )سيد(
 .العملاءبعضها عند 

 .يجب أن نتصرف من خلاله هو ماهذا ولكن  ،عرفأنعم : )شاكر(
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د ع الأسطوانات من عنفترة عن ضرورة إرجا ذسيادتك متابع لحركة البيع والرصيد وأبلغتك من:  )سيد(
 .دن الرصيد سينفبالغاز لأ هاالعملاء لملئ

  .فعرف، قلت لك تصرّأ ، لاأعرف لا :)شاكر(

وقام بتحديد  ،، لكنه حاول التعامل مع أزمته حسب وقته المتاحغير راضٍ وهو )سيد( ذالأستا نصرفا
ن الممكن أن م د ماما حدّ خاصة بعد ،ك بسرعة وإدارة تلك الأزمةوكان عليه التحرّ ،متطلباته من العمل

  .من مشكلات وأزمات لًايقابله مستقب
 ليبدأ فيه بالتفرغ لحلّ مهمًّا اوحدد موعدً ،من الممكن تأجيلها لإلغاء بقية خططه التي )سيد( ذالأستا اضطرو

الذي د العدد ويحدّ ،خاصة بالعمل ويكون لديه مبلغ من المال اأن يكمل أوراقً أوكان عليه عندما بد ،أزمته
 سطوانات وعدد العاملين وعدد السيارات.من الأ تهلتعبئ هذسيأخ

 جب عن التالي:أ
 

 ؟هل سينجح )سيد( في إتمام مهمته؟ لماذامن وجهة نظرك  :1س

 بت على فشل المهمة؟ما النتائج التى ترتّ :2س

 مثل تلك المشكلة؟ ي: لو كنت مكان مدير العمل ما الإجراءات التى كان يجب اتخاذها لتفاد3س
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 (7تطبيق: )

 (7)ك فقالوا. خدعو :اسم التطبيق
 .الاستفادة منهتعوقنا عن حسن  تيلعن الوقت وا الخطأتصحيح المعتقدات  :الهدف من التطبيق

  .عةموزّ بطاقات :وسائل التطبيق
 خطوات التطبيق:

فس عدد يع الطلبة على ن)أو حسب عددهم بحيث يحصل جم ةواحد ع على كل طالب بطاقةوزّ -
 .(البطاقات

 .ر الصحيحالتصوّ من الوقت للتفكير في اامنحهم بعضً -

  .ر الصحيحطلب من كل طالب أن يعرض الموقف الخاص به ويذكر التصوّا -

 .جميع البطاقات )الإجابة ج( في ان الإجابة الصحيحة دائمًى أر عزيزي المربّتذكّ

1.  

  .تخطيطه أفكر في خر مابلا تخطيط، فالوقت آيسير كل شيء  .أ

 .عملي بالإيجاب في المثلى ويعود علىّ ستفادةالاأستفيد منه نظمه وأجدوله كي أأن  يّيجب عل .ب

        . رى ضرورة ذلكأرتضى وأ فذلك حسبما  اسأحاول تنظيمه لكن ليس دائمً .ج

2.  

أو التفكير فيه أو إنهاء ما  ،وصغير مثل التحضير للعمل مهمشيء  فيستخدم تلك الأوقات أ .أ
 .يحتاج لشيء صغير من العمل

  .للتضييعأوقات مخصصة  يهف، فيها اعمل شيئًأيجب أن لا  .ب

  . ترك الأمر لراحتي النفسية ومزاجيأليست كلها ستكون مستخدمة وس .ج

3.  

  .هتم بهاأ لنذلك كانت غير  ، لوعندي مهمة كل الأعمال .أ

 .يمكن تغييرها داخلي لا فيطبيعة هذه  .ب

 حدد مدى درجتها.أأن فى سياق معين من الأهم فالمهم  هادحدّأنظر للأعمال وأيجب أن  .ج
4.  

 حال، وسأركز فيه حتى أتجنب الخطأ. ةيعلى أ طلوبةالعمل م سرعتي  في .أ

 .نهي العمل متى ينتهيأ المهم أنالحل ولا البطء هو الحل،  يليست السرعة ه .ب

 التركيز والتخطيط لوقتي.  يّالمعيار وعل يالسرعة غير المرغوبة مرفوضة والكفاءة ه .ج

 
 .محمد عبد الجواد المرجع السابق (7)
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5.  

 .خذ راحتيألعملي و اقتًد وحدّأأنا بحاجة لتخطيط وقتي حتى  .أ

 على عاتقي. فالعمل كله ينصبّ نشغالياسوف يدوم  .ب

 . فراحتي أهم من كل شيء افعل شيئًألن  .ج

6.  

ويستغله  الكثيرة تضطرني إلى القيام بإلزام غيري بتحديد وترتيب مواعيدي وتنظيمه لي يأعمال .أ
  .ذلكالأمثل ل ستغلالالا

ليتي سواي حد فلن يتحمل مسؤوأأحب أن يتحكم بي لا  يل عن تخطيط وقتي لأنمسؤوأنا  .ب
 .وبأسلوب لائق

 .جعل غيري يرتبها ليأوأخرى  ،هناك أوقات أرتبها لنفسي .ج

7.  

  .أكثر ازًنجاإالطويلة تساوى  جتماعاتالاقاس بطول الوقت وبالتالي فتلك نجاز يالإ .أ

 ويتمّ ،ولكن تركيز الوقت للحصول على أفضل النتائج هو العبرة ،الوقت ليس العبرة بالطول في .ب
  .جتماعبالاوالأعمال والمناقشات الخاصة  بتحديد الوقتذلك 

  ع قصير، وتلك هي العبرة.الأعمال من الممكن أن تنجز بكثرة فى وقت اجتما .ج

8.  

  .وقت قصير ومستمر إلى عدة أعمال صغيرة ليمكنني أن أنجزها في يقسم أعمالأُأن  يّعل .أ

  .نجازهاإ البدء في يّعرف متى علأأقوم بتأجيلها حتى  .ب

 .خرستبدله بآأأقوم به و يهمني فلا نه لاأ لغيري، أو اترك العمل نهائيًأ .ج
9.  

 .القيام بها بنفسي يّيجب عل ن أفوضها لغيري وتلك التييمكن أ حدد الأشياء التيأأن  يّعل .أ

  .لأنجز جدول عملي المهمةغير ي ستغل أوقات فراغي وأعمالأ .ب

  .، فكل شيء سيسير بيسرانجازه رغم كونه مزدحًمإسأستطيع  .ج

10.  

 .أكثرلا نظيم فقط للت هناك وقت كاف لكل شيء لكن الموضوع يحتاج مني .أ

 .نظم وقتيأنجازه وما يمكن تأجيله وعليها إوضروري  مهمهو  در ماأأن  يّعل .ب

       .يمكن تغييرها ضرورة وطبيعة لاهذه يبقى الوضع كما هو، ف .ج
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11.  

تركها لوقت أ أن أتمها فلا حينها ويجب وفي اأنجزها وقتيً المهمةومشروعاتي  يقنيالكثيرة تع يأعمال .أ
 .آخر

  .دراسة مشروعاتي لجأ إليها فيأ حد الحلول التيأال التفويض الفعّ .ب

 .هالدراسة مشروعاتي وإنهائ امن وقتي يوميً اص جزءًخصّأ .ج

12.  

 .يتم تأجيلها ولا ايتم عملها حاليً كل الأعمال لا .أ

 .الوضع يّر علا يتعذّّـالتأجيل لم في ينجاز أعمالإنا أجد أحل آخر، ف يأ يلدليس  .ب

 ".  ها الآنذأنف تباع مبدأ وعادة "وأقوم با يرتب أعمالأالتأجيل مضيعة للوقت، ويجب أن  .ج

13.  

  .، سأستريحضغط العمل انتهاءبسبب كثرة العمل وبمجرد هذا  .أ

  .يضفوالقيام بالتهذا سبيل  سترخاء والراحة ويمكنني فيللا انفسي وقتً ييجب أن أعط .ب

       .ي والراحة ليست من اهتماماتيأمبدهذا عملي لن ينجزه غيري،  .ج

14.  

طالما أنا مشغول وأدير تلك  أحسن  بصورةمستغلًا اوقتً ، يعنيأكثر عملًا ، يعنيأكبرمجهود  .أ
  .الأعمال

 من مشكلة مع الوقت لكنها بسيطة ولا يقد أعان ننيأ الكثيرة رغم كونها تشغلني إلاي أعمال .ب
  .تتطلب تنظيمه

وقته  في نشغالالاهذا بل يقاس بالناتج عن  نشغالالايقاس بكثرة  الوقت المستغل بفاعلية لا .ج
 .المحدد

15.  

  .قصود بها تعديل وتغيير الوقت حسبما نشاء ونرى نحن بأنفسناالكلمة سهلة الفهم، الم .أ

الأمثل لوقتي ومدى فعاليته لا تغيره  الاستغلالعلى ، إنها تقوم الكلمة ليست بالسهلة أو بالصعبة .ب
  .أو تعديله

الكلمة عامة وصعبة وما يزيد من ذلك هو مدى اختلافات الواقع الذي نعيشه فيجعلها تختلف  .ج
 .إلى مفهوم وموقف أخرف وموقمن مفهوم 

 ،واطلب منهم عقد جلسات نقاش حول إجاباتهم  والآن اجمع البطاقات
 ورأيهم في تلك المواقف المختلفة.
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 ( :8تطبيق) 

 (8)ل موقفك من تنظيم الوقت. حلّ سم التطبيق:ا
   .ف على أهمية التنظيم والنظام فى إدارة الوقتتعرّن يأ: التطبيق الهدف من

  .عةأوراق موزّق: وسائل التطبي
 خطوات التطبيق:

  .ع عليهم ورقة المفتاحووزّ لًاع على متدربيك ورقة أسئلة الاستقصاء ثم انتظر قليوزّ -
 

 استقصاء

 ل موقفك من تنظيم الوقتحلّ

 ؟:ف هل تقضى وقتك بحكمةأمانة للتعرّراحة شديدة ودقة وصعن التالي ب جبأ -

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 .43، ص 41لة )توشالتى(. صالبرنامج التدريبي الإدارة الفعالة للوقت والتفويض، شركة الخبرات الدولية المتكام (8)

عملك  هل تتعامل مع المهام الصعبة والمزعجة في
 وحياتك أثناء اليوم بدون تأجيل؟

3 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

 اترتيبها تبعً يومية، وتجتهد فيخطة  هل تعدّ
 للأهمية؟

4 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

دته الوقت الذي حدّ تنجز خطتك اليومية فيهل 
 لنفسك من قبل؟

5 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

أوقات فراغك بفاعلية خلال  هل تتعامل مع
 ؟اليوم

6 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

لتخطيط لعملك ا في اكافيً اوقتً يهل تقض
 ؟ولحياتك خلال اليوم

7 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

من  لًاوقات الهادئة بدالأ ط لعملك فيهل تخطّ
 الأوقات المزدحمة بالعمل؟

8 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

ى أعمالك المطلوبة منك خلال اليوم بناء هل تؤدّ
 ؟منها على الأهم فالمهم

1 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

خالال  قهل تحقّ ماال  ما يجب أن تفعله من أع
 اليوم؟

2 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا
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هل تعرف لمن ستكون  اقبل أن تغادر بيتك صباحً
 أول مكالمة عمل وأول عمل مطلوب منك؟

9 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

من توقعاتك لما  %10ة بأكبر هل لديك قائم
سيتم خلال اليوم حتى يمكنك إعداد رؤيتك بناء على 

 ذلك؟

10 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

هل تشغلك تفاصيل الأعمال أم تأخذ الوقت 
 ؟تطوير الأعمال الجديدة الكافي في

11 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

نه مال وتحاول أن أهل تتعامل مع وقتك على 
 بناء على ذلك؟ تتعامل معه

12 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا
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 الاستقصاء فتاحم

 للتالي: ان النتيجة تبعًدوّ

 5 ×"  ادائمً عدد إجاباتك " ضربا = 

 4 ×عدد إجابتك " عادةً "    ضربا = 

 3 ×"  اعدد إجاباتك "أحيانً ضربا = 

 2 ×"    اعدد إجابتك "نادرً ضربا = 

 1 ×"    اعدد إجاباتك " أبدً ضربا =                        

                                        

 المجموع

 

 .فأنت تستخدم وقتك بفاعلية :60 :54إذا كان مجموع إجابتك بين  .1

 رارستملاولكنك تحتاج  افأنت تتعامل مع الوقت بشكل جيد جدً 53 :45إذا كان مجموع إجابتك بين  .2

  .ازًإجادتك لذلك لتصبح متميّ

ن إالمتعلقة بإداراتك لوقتك و المشكلاتفأنت تعانى من بعض  :44: 30 إذا كان مجموع إجابتك بين  .3

ولكنه ليس بالطبع على مستوى الامتياز الذي يمكن تحقيقه حتى تستطيع  ،اكان أداؤك الحالي ليس سيئً

  .ةإدارة وقتك بجديّ

فأنت تعتمد على الحظ أو أن هناك بعض العوامل غير الطبيعية  :29 :12ين إذا كان مجموع إجابتك ب .4

لت كل جهدك ذإذا ب لًاهائ ان تحسنًولكنك تستطيع أن تتحسّ ،عملك مجال أبقتك حتى الآن في التي

 .الحالي أسلوبكير لتغي
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التعامل مع 

التفكير  الآخرين

 الإبداعي

تحديد 

 الأولويات

صياغة 

 الأهداف

القيادة 

 التركيز السليمة

 التنظيم

القراءة السريعة 

مع الفهم 

 السريع

 التحليل

التحكم في 

التفاعلات 

 الاجتماعية

 قل 

 لا

 التفويض

المهارات اللازمة 

 لتخطيط الوقت

 (9تطبيق: )

  .مهارات إدارة الوقت اسم التطبيق:
  .ارات إدارة الوقتإكساب الطلاب مه :التمرينهدف 

 Data showوسائل التطبيق: 
 :خطوات التطبيق

 شرحه ى " فيزاد المربّ " بما ذكر في ستعانةبالا وقم Data show على المخطط هذا لطلابك عرضا -
  ...لهم
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 (10تطبيق: )

 أدير وقتي.  اسم التطبيق:
  .على عمل جدول يومي بنجاح اأن يكون كل طالب قادرً هدف التمرين:

 عةأوراق موزّوسائل التطبيق: 
  خطوات التطبيق:

على عمل جدول يومي يمكنك من خلاله تحقيق نتمنى في نهاية هذا البرنامج أن تكون قادرًا  -
 أهدافك بنجاح.

 لذا نحن نهدف من خلال هذا التمرين أن تكون لديك القدرة على تنظيم يومك بكفاءة ونجاح. -

 اعتمادًا على الأهم فالمهم. بشكل جيدهداف اليومية الجدول التالي يعتمد على تحديد الأ -

 يجب أن تدور أهدافك في اليوم الواحد على عدة محاور منها: -

 اف على المستوى الشخصي.دأه .1

 أهداف خاصة بالجانب الدراسي. .2

 أهداف على الجانب الإيماني. .3

 أهداف على الجانب الترفيهي. .4

 لإجراءات مصحوبة بزمن.د الأعمال أو ابعد تحديد الأهداف يجب أن تحدّ -

 -يؤجل –عليك أن تقوم بالإشارة في الجدول إلى الملاحظات الخاصة بكل بند مثل: )تم  -
 لخ(.....إ
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 جدول عمل يوم....... الموافق..............

 الأعمال أو الإجراءات الأهداف
 اف على المستوى الشخصي.دأه

 
 
 
 

 ب الدراسي.أهداف خاصة بالجان

 
 
 
 

 أهداف على الجانب الإيماني.

 
 
 
 

 أهداف على الجانب الترفيهي.
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 :القياس البعدي
 

على  مبتقييمهي من مرحلة إكسابك لمهارة إدارة الوقت، والمطلوب منك أن تقوم المربّ عزيزي انتهيتأنت الآن 

لأهداف البرنامج بشكل متكامل... وذلك من خلال  استيعابهمنحو نهائي قبل مغادرتهم للبرنامج حتى تتأكد من 

 عدة خطوات:

 

  :اسأله .1
 ما مهارات إدارة الوقت: اذكر ثلاثة منها؟ .1

 ما أسباب إهدار الوقت: اذكر ثلاثة منها؟ .2

 بشكل صحيح؟الوقت ما فوائد إدارة  .3
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 :إستقصاء
 

 ر فى إدارة وقتك استقصاء كيف تفكّ

 أمام اختيارك قراءتها بإمعان ووضع علامة جىبصدد الوقت ير اتعبارال منيلي عدد فيما 

  .ر عن وجهة نظركالذي يعبّ 

 
 

 

 

 

           

 
 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

 .بالعمل اأنا مشغول تمامً
 

1 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

 .الوقت الكافي لإيجاد سبل أفضل للعمل يلد
 

2 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

 .عتمد عليهأ منيوجد  لا
5 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

 .حالة ضغط الوقت لتزامات فيا قبولعتذر عن أ
7 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

رتبك اوقت وإلا  يأ ترك المكتب في يليس بإمكان
 .العمل

4 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

نه شخص منظم أ يعني ادائمً المشغولالشخص 
 .ويستثمر وقته بكفاءة

3 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

 ."ن ساعةيت اليوم ثلاثولأقول:" 
6 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

 .لتزم بهأعمل  يّنجاز أحدودًا زمنية لإ أضع
8 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 يانًاأح

 

 لا غالبًا
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 نجاز الآخرين للعمل فيإبالنسبة لي هو  المهم
 .الوقت المحدد لهم

9 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

المهم بالنسبة لي هو نوعية العمل المنجز بغض 
 .النظر عن الوقت

10 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

من أدارة حياتي بنجاح دون التخطيط  أتمكن
 المسبق لها.

 

13 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

أقتنع بالواقع الذي أعيشه لذلك أبتعد عن 
 .التفكير في المستقبل

 

14 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

عمل تحت أعندما  لًانجاز ضئيي بالإإحساس يكون
 .ضغط

15 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

لرضا عند معالجة المسائل الصغيرة اليومية شعر باأ
 .للعمل والعاملين

16 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

 .سواءالصغيرة والكبيرة على حد  شياءبالأهتم أ
17 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

 .دةغير أوقاتها المحدّ ستلام التقارير فياعتذر عند أ
18 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

 عملين لأ ط لوقتيخطّأأن  يّمن الصعب عل
 .خدمة وطلب الآخرين يستلزم أن أكون في

19 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا

بمشكلات العمل  أع إلى حد كبير أن أتنبستطيأ
 .حلول لها قبل حدوثها وأفكر في

20 

5 2 3 4 1 

     

 نادرًا  دائمًا

 

 أحيانًا

 

 لا غالبًا
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 مفتاح استقصاء

 ر في إدارة وقتك؟كيف تفكّ

 

 سلبية تجاهاتا يجابيةإاتجاهات 

رقم 

 العبارة

رقم  صفر 1 2 3 4

 العبارة

 4 3 2 1 صفر

2      1      

7      3      

8      4      

10      5      

11      6      

12      9      

13      14      

15      16      

18      17      

20      19      

      المجموع      المجموع

 

 

على  لًا، كلما كان ذلك دليالايجابية عن الاتجاهات السلبية من الاتجاهات كلما ارتفع مجموعك

 .أهمية الوقت كحسن إدراك
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  تمرين:ال

 (9)ي. أعمالجدول  اسم التطبيق:
دة " إدارة دّتهم على جدولتها فى مدة زمنية محقيام الطلاب بتحديد أهدافهم وقدرقياس مدى   الهدف منه:

 الوقت وتخطيطه " 
  عة أوراق موزّ  وسائل التطبيق:

 خطوات التطبيق:
، ثم اطلب منهم وضع جدول زمني لأهدافهم عةالطلاب هذا الجدول فى ورقة موزّع على وزّ -

 الشخصية فى الشهر القادم ..

 في جدول أعمالي

 ضافتها إلى جدولك ضع علامة على كل النقاط التيإ ترغب في هذه الصفحة بعض الآراء التي في

 إضافتها ترغب في
  

 أهداف محددة.  •

 القدرة على الابتكار.  •

 نظام اتصال سليم.  •

 روتين جيد للعمل.  •

 الموقف النفسي من العمل. •

 معلومات واضحة. •

 القدرة على القراءة السريعة.  •

 التخطيط.  •

 التدريب.  •

 فكرة واضحة عن الأولويات.  •

 شيف فعال. نظام أر •

 عادات عمل صحيحة.  • 

 ذاكرة قوية.  •

 استمرار العمل بدون تداخلات.  •

 اجتماعات أقل وأقصر. •

 جدول زمني.  •

 تنظيم سليم.  •

 تحديد السلطة والمسؤولية.  •

 أمانة.  •

الاتفاق على تحديد النتائج  •
 المطلوب تحقيقها. 

 إجراءات سليمة لتداول المواد.  •

 

 
 42محمد عبد الجواد، مرجع سابق ص (9)
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 ترتيب للأعمال الروتينية.  •

 روح معنوية عالية.  •

القدرة على الرفض عند  •
 الضرورة. 

القدرة على اتخاذ قرارات  •
 سليمة. 

القدرة على متابعة العمل  •
حتى يتم تخصيص وقت معين 

 لكل مهمة. 

 القيادة. •

 تنظيم جيد لمكان العمل. •

 مواعيد محددة لإتمام العمل.  •

 انضباط ذاتي.  •

 روح العمل الجماعي.  •

 المثابرة.  •

 ظروف عمل جيدة.  •

 معلومات.  •

 صحة جيدة.  •

 تفهم لأهداف المؤسسة. •

 مرؤوسون أكفاء.  •
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 القياس البعدي

ل هذا التقييم في الجدول وسجّ ،طالب بصورة مبدئية لتقيس مدى توافر تلك المهارة لديه والآن قم بتقييم كلّ

 التالي:
 

 المجموع الدرجــات اسم الطالب م
 التمرين الاستقصاء الأسئلة

      
      
      
      
      
      

 

 هم:ئد نقاط القوة ونقاط الضعف التي لاحظتها في أداحدّ ثمّ
 

 نقاط الضعف نقاط القوة الاسم م
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 الهمسات الأخيرة:

 
 إليك عزيزي بعض التوصيات التى ستجعلك تحسن إدارة وقتك فى تدريب طلابك وقيادتهم

 

 .نها تبدو غير سارة بالنسبة لكأبسبب  المهمّة تؤجل الأمور  لا .1

  .كل يوم تتقيد به قدر الإمكان امحددً احاول أن تضع لنفسك برنامًج .2

 .نك مجهدإتشعر فيها  الأوقات التي فيتحتاج إلى تركيز ذهني  لا تعالج القضايا التي .3

 .أن تلتزم بهذه المواعيد نجاز لكل عمل تود القيام به وحاول قدر الإمكانإضع مواعيد  .4

  .عما إذا كنت الشخص المناسب لأداء أية مهمة قبل البدء فيها انفسك دائمً سألا .5

أدائك لعملك وحاول  انقطاعتؤدى إلى  حاول من حين لآخر التعرف على المسببات التي .6
  .التخلص منها

لإمكان إدخال ا إذا كان بانفسك عمّ سألاو ،لوقتك استغلالكنظر من حين لآخر لكيفية ا .7
  .تحسينات على ذلك

  .به برنامجك اليومي والشهري اللوقت موضحً لسجّبم فظتحا .8

  .ض ما تستطيع تفويضه من سلطاتفوّ .9

  .آن واحد م بأكثر من وظيفة فيلا تق .10

  .المهمّةحتفظ بأرشيف جيد للمعلومات والأوراق ا .11

 (10) .ذلك بالصالح العام ب أن يضرّر من الروتين ما أمكن وتجنّتحرّ .12
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