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 إدارة الوقت

1 

 مايكل سلوانس. أ

 



2 

 أهداف البرنامج التدريبي

2 

  الهدف العام من البرنامج* 

 يتوقع من المتدرب أن يكون قادرا على إدارة وقته بكفاءة عالية

الأهداف التفصيلية*   

 أن يصوغ المتدرب مفهوما لإدارة الوقت

 أن يعدد المتدرب إدارة الوقت

 أن يذكر المتدرب مضيعات الوقت

 أن يتعرف المتدرب على خطوات التخلص من مضيعات الوقت

 أن يصمم المتدرب جدول تنظيم لوقته
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الطلاب. 

 

المعلمين. 

 

المديرين. 

 

 الباحثين 

 

 

 المستفيدون من البرنامج
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مدة البرنامج 

 دقيقة 60جلسة تدريبية بواقع 

الأساليب التدريبية 

  -العصف الذهني  –التطبيقات الفردية  -ورشة عمل –المناقشة 
 المحاضرة

مستلزمات التدريب 

 جهاز كمبيوتر بداتا شو

 

 

 

البرنامج بيانات  
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 مفهوم إدارة الوقت. 

 

خصائص إدارة الوقت. 

 

 لماذا إدارة الوقت ؟ 

 

مبادئ الوقت. 

 

 محتوي البرنامج
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 .الوقت هو الحياة والإستثمار الأمثل لها

من خلال خبرتك حدد لنا مفهوم لإدارة الوقت 
.......................................................................
....................................................................... 

جماعي  عصف ذهني: 1نشاط   .  
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 تعريف الوقت

  .الوقت بمعناه المُبسَّط هو عمر الإنسان وحياته كلها •

• 
لا يمكن زيادته بحال من الأحوال وهو , والعمر محدد 

  .“ مورد شديد الندرة”

• 
هو تلك المساحة من الزمن التي تبدا بمولدك وتنتهي : الوقت 
  .بوفاتك 
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تعني إدارة الذات من لايستطيع إدارة ذاته لان يستطيع إدارة •

 .وقت لآخرين

 

 .تعني الاستخدام الفعال للموارد المتاحة بما فيها الوقت •

  مفهوم إدارة الوقت
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 خصائص الـــوقــت

 

 

  الـــوقت أغلى ما يملك الانسان•

 الوقت مورد نادر •

 الوقت لا يمكن ارجاعه•

 الوقت لا يمكن تعويضه•

 الوقت يمضي سريعا •

 لايمكن شراؤه او بيعه او تاجيره•

 مورد يملكه الجميع بالتساوي•
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 فوائد إدارة الوقت

 

 

 .بالتعاون مع أفراد مجموعتك عدد فوائد إدارة الوقت 

.......................................................................

....................................................................... 
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إزدياد توقعات المنظمات لما يجب أن يحققه العاملون فيها. 

ثم يتبقى لنا وقت للإبداع و ..لتنفيذ المهام و الأعمال الهامة

 .التخطيط للمستقبل و للراحة و الاستجمام

 يستخدم الوقت كمقياس لمستوى التقدم الحضاري للدول من

 .خلال تقدير الشعوب للوقت وأهميته 

11 

 لــمــاذا إدارة الوقت ؟
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 الوقت بكفاءة إلى تحقيق الأهداف  استخداميؤدي. 

 

يعتبر أحد المؤشرات لقياس كفاءة وفاعلية المديرين. 

 

 يمكن التفرقة بين الإنسان الناجح والإنسان الغير ناجح من
 .خلال طريقة كل منهما في التحكم في وقته 

 

  للاستفادة من الوقت الضائع و استغلاله جيدا. 

 

 لــمــاذا إدارة الوقت ؟
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 قاطعك أحدهم أثناء عملك, كيف ستتعامل معه ؟

.......................................................................
...................................................................

............................................................. 

 ماذا ستفعل 
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هي العوامل التي تحول دون أداء الأعمال الهامة ذات القيمة 

 .العالية 

هي الأعمال التي تستهلك كمية كبيرة من الوقت لا تتناسب 

 .مع القيمة الناتجة عنها 

 

 مضيعات الوقت
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الزياااارات المفاج،اااة م الاجتماعاااات حيااار الناجحاااة م •

 .التردد في اتخاذ القرارات سوء ترتيب الاولويات 

 .المكالمات الهاتفية الزائدة عن الحد•

البدء في تنفيذ اية مهمة قبل التفكيار بهاا  أو تخطاي  •

 لها

 العوامل التي تؤدي الى ضياع الوقت
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 :أهم مضيعات الوقت•

 .تأخر في الصباح عن موعد العمل الرسمي1.

 .مكالمات هاتفية لأحراض خاصة2.

 .مغادرة العمل قبل نهاية موعد الإنصراف3.

 

 مضيعات الوقت
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تعتمااد الادارة الفعالااة للوقاات علااى تخطااي  الوقاات •
وعلاى قادرة المادير علاى اتخااذ إجاراءات لمواجهاة 
مضاايعات الوقاات و بالتااالي فااي أن تخطااي  الوقاات م 
أذا لاام يصاااابخ اتخاااذ اجااراءات ايجابيااة للحيلولااة 
دون ضياعخ م يصبح بلا معنى ويمكان ترجماة ذلاك 

 :في المعادلة التالية

إجااراءات ايجابيااة لمواجهااة * تخطااي  جيااد للوقاات •
 .إدار فعالة للوقت= مضيعات الوقت 

هاااو الخطاااوة الاولاااي أن تحدياااد  الااادقيا للاهاااداف  •
 .للتغلب على مضيعات الوقت

 

 السيطرة على مضيعات الوقت
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 :مضيعات خارجية•

مثااال )أو الاشاااياء .... (الاسااارة م العمااالاء )الناااا  •

وهاااي علاااى أياااة ااااال ( كتاباااة الرساااائل والتقاااارير

 .خارجة عن سيطرة المدير

 :مضيعات داخلية•

فمصاااادرها داخلااااي وماااان الصااااعب التغلااااب عليهااااا •

تتضاااامن عااااادة التسااااويف والاجتماعااااات وضااااعف 

 .التخطي  وعدم القدرة على قول لا

 أقسام مضيعات الوقت
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 بدلاا  منخفضة أولوية ذات بمهمة تقوم أن هو التسويف•

 .العالية  الأولوية ذات مهمتك تنجز أن من

 تسوف؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟ أن يجب لا لماذا•

 .خطورة الوقت مضيعات اكثر لانها1.

 . مسارها عن خطتك يخُرج لأنخ2.

 

 

 

 التسويف
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 لماذا نسوف ؟؟؟

 .الكسل •

 .الأعمال حير المحببة•

 .التردد•

 التسويف
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ا للانتهاء من كل مهمة •  .ضع وقتا

 (لعدم التسويف . ) خذ على نفسك عهداا        •

 : شجع نفسك  •

 .اسأل نفسك عن مشكلات التأجيل  •

 اجعل لنفسك اافزاا  •

 تعرف جيداا على مهامك. 

 هل لها وقت معين لنهايتها؟    *هل هي ضرورية؟ •

 ما هي خطوات إنجازها؟  *ما الفائدة من إنجازها ؟ •

 العقبات ؟ ما هي *•

 

 

 التسويف
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 :يقوم على خمس خطوات أساسية •

إن فهاام طبيعااة مضاايعات الوقاات : جمااع البيانااات 1.

يتطلاااب جماااع المعلوماااات اللازماااة فلااايس كافياااا 

الاعتراف بأن الزائرين مثلا يمثلاون مشاكلة م بال 

لابااد ماان التعاارف علااى عااددهم م والتعاارف كااذلك 

 .على أسباب الزيارة وظروفها 

 المنهج المقترح للسيطرة على مضيعات الوقت
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بعاااد أن ياااتم : التعااارف علاااى الأساااباب المحتملاااة 2.

التعااارف علاااى مضااايعات الوقااات لاباااد مااان تحدياااد 

الأسااباب المحتملااة لكاال مضاايع ماان المضاايعات م 

فهل  هاو الإنساان نفساخ أم ايخارين أم البي،اة مأم 

ماااذا؟ وإذا مااا كااان الإنسااان مسااؤولا عاان ضااياع 

 وقتخ ووقت ايخرين فما سبب ذلك أهي العادات 

 المنهج المقترح للسيطرة على مضيعات الوقت
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وهاذا يتطلاب مناقشاة كال : وضع الحلول الممكنة 3.

مضاايع ماان مضاايعات الوقاات علااى ااادة م ووضااع 

 .الحلول الممكنة للتغلب عليخ 

وياتم  ذلاك بتقيايم كال : أختيار أكثر الحلول جدوي4.

ال من الحلول الممكنة لكال مضايع مان مضايعات 

 الوقت لاختيار أفضل هذه الحلول و أكثرها فعالية  

 

 المنهج المقترح للسيطرة على مضيعات الوقت
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...............................................................................

.......................................... 

أذكر الخطوات الفعالة للتخلص من : نشاط

 مضيعات الوقت
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