


فنَ إدارة الوقت

ساعة96إ جعل يومك 



أهمية إدارة الوقت

الحيويةالأمورمنالوقتإدارةتعد

عدناتسافهياليوميةحياتنافيوالضرورية

وتحقيقنريدهاالتيالأهدافتحقـيـقعلى

.والمهنيةالشخصيةالحياةفيالنجاح
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لماذا يجب علينا إدارة وقتنا بشكل جيد؟

تقليل الإجهاد تحقيق الأهداف زيادة الإنتاجية

تقليل التأخير تحسين العلاقات زيادة الوقت الحر

تحسين الصحة النفسية
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العواقب السلبية لعدم إدارة الوقت بشكل جيد

الاجهاد النفسي

فقدان الـوقـــت

تأجيل المـهـــام

ضـعـــف الأداء

فـقـدان الفـرص

Ahmed Zaki Al-issa



“

”

تحسين إدارة المهام الشخصية

أدواتاستخدامطريقعنالشخصيةالمهامإدارةتحسين

علىوالتركيزالزمنيةوالجداولوالتقويماتالمهامإدارة

قتحقيعلىكبيربشكلتؤثروالتيأهميةالأكثرالمهام

ديثةالحالتقنياتمنالاستفادةيمكنكماالشخصيةالأهداف

.ولوياتالأوتحديدالمهاملتنظيمالذكيةالهواتفتطبيقاتمثل
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“

”

تحسين إدارة المهام الأسرية

دارةوإتنظيمعلىالقدرةإلىالأسريةالحياةفيالوقتإدارةتشير

تنظيموالأولوياتتحديدمثلالأسريةالحياةفيفعالةبطريقةالوقت

والأسريةالمنزليةالمهاموتقسيمالأسرةلأفرادالزمنيالجدول

الأسرةأفرادبينوالتنسيقمهمةكللإنجازمحددوقتوتحديد

منالأسريةالحياةفيالوقتإدارةوتعتبر .مشتركةأهدافلتحقيق

الأسريةوالسعادةالرفاهيةلتحقيقالمهمةالأمور
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نيةالتوازن بين الحياة الشخصية والمه

رانعنصهماوالمهنيةالشخصيةالحياةبينوالتوازنالاسترخاء

نمالرغموعلى.والجسديةالنفسيةالصحةعلىللحفاظمهمان

أنمكنيأنهإلاإيجابيا  يكونأنيمكنوالمستمرالمكثفالعملأن

منلذلك، .والنفسيالجسديوالتعبوالإرهاقالإجهادإلىيؤدي

ـيـاةالحبينالتوازنعلىللحفاظالإجراءاتبعضتتخذأنالمهم

.العملفيالإفراطوتجنبوالمهنيةالشخصية
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الطرق التي يمكن استخدامها لتحقيق التوازن

تخصيص وقت للراحة

تحديد الأولويات

تحديد وقت العمل والوقت الشخصي

التخطيط والتنظيم

الإستماع لإحتياجات الجسد
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غأفضل الطرق لإدارة وقتنا خلال العطلات وأوقات الفرا

قالتخطيط المسب تحديد الأولويات
الإستمتاع 

باللحظة الحالية
التواصل مع 
اءالعائلة والأصدق

طة التخطيط للأنش
المقبلة

تجنب التفكير
بالعمل

الإسترخاء الذهني
الحفاظ على 
التوازن
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تطبيقات إدارة الوقت
Trello

رةبإداالتطبيقهذايسمح

كلبشوالأنشطةالمشاريع

إنشاءيمكنحيثفعال

وتحديدالمهامقوائم
ومواعيد الأولويات

معوالتعاونالإنجاز
.الآخرين

Forest
ينتحسفيالتطبيقهذايساعد

ثحيالإنتاجيةوزيادةالتركيز

الاستخداممنععلىيعمل

قطريعنالذكيللهاتفالمفرط

تنموافتراضيةشجرةزرع

ويتممعينةزمنيةفترةخلال

حالةفيالشجرةنموإيقاف

.الهاتفاستخدام

Todo List
أكثرمنالتطبيقهذايعد

دارةإمجالفيشهرة  التطبيقات

قالتطبييـسمح.والمهامالوقت

التيوالأنشطةالمهامبتحديد

موعدوتحديدبهاالقياميجب

ـةإضافيتيحكمامنهاالانتهاء

ومشاركةإضافيةملاحظات

الآخرينمعالمهام
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فيمعهاالتعاملوكيفيةوالمواعيدللوقتالمتبعةالنظرةهي
بلدمنالزمنيةالثقافةوتختلف.العـمـلوفياليوميةالحياة
لدقـةاعلىتركزثقافاتتوجدحيثأخرىإلىثقافةومنلآخر

الشخصيةالعلاقاتعلىتركزوأخرىبالمواعيدوالالتزام
علىكبيربشكلالزمنيةالثقافةتؤثر .الوقتفيوالمرونة

اتخـاذفياختلافاتإلىتؤديأنيمكنحيثالوقتإدارة
.والجدولةالوقتوتنظيمالأولوياتوتخصيصالقرارات

الثقافة الزمنية
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أقسام الوقت

أي تقسم الأوقات الى أربعة أقسام حسب ر
"ستيفن كوفي"

في كتابه
للناس الأكثر فاعلية7العادات الـ"
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القسم الثاني

اشياء عاجلة مهمة

-الواجبات –إحتياجات الأهل 

المناسبات

القسم الأول

اشياء غير عاجلة مهمة

عامةالعلاقات ال–التعليم المستمر 

القسم الرابع

مهمةغيراشياء عاجلة

مسلسل–مباراة مباشرة 

القسم الثالث

مهمةغيرعاجلةغيراشياء

اللعب في الموبايل وما شابه
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ونيوتنجوبزوستيفانشتاينمثلالعظماء
والأولالقسمفيوقتهممن%70يستخدمون

سمالقعلىمقسموالباقيالثانيالقسمفي25%
الرابعالقسموالثالث

أي
النومفيساعات8

ـدواموالـــوالرياضةالصحيوالاكلالتعليمفيساعة11
اتوالـمـنـاسـبــوالواجباتالأهلإحتياجاتفيساعات4
تفالهافياللعباوفلماومسلسلمشاهدةفيساعــة1
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أما
القسموالثانيالقسمعلىيركزونالناسأغلب
كاف  غيرالوقتيجعلمماالرابعالقسموالثالث
لديهم

أي
النومفيساعات8
الدوامفيساعات8
والمناسباتوالواجباتالأهلإحتياجاتفيساعات8

الهاتففياللعباوفلماومسلسلومشاهدة
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ساعة96خطوات تحويل يومك الى 

تحليل إستخدام الوقت •

الحالي
تنظيم الأولويات•تحديد الأهداف•

الإستفادة من وقت •

الفراغ

تخصيص وقت •

للراحة

إدارة الوقت بشكل •

فعال

يةتنظيم الحياة الشخص• لمالإستمرار في التع•
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التطبيق العملي 

تحديد 
الأدوار

تحديد 
الأهداف

تحديد 
المدة

عمل 
جدول

الإستمرارية
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"الوعي المالي"قراءة كتاب أنت الشخص

تلبية الإحتياجات المطلوبة وطلب الرضا منهمأنت الإبن

التخطيط لمستقبل العائلةأنت شريك الحياة

متابعة مستوى الأبناء الدراسي وتلبية إحتياجاتهمأنت الأب

اللقاء والخروج في نزهة أو البحث عن التطويرأنت الصديق
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الخميس-الأحد 

شخصي

عمل614:00-08:00

قراءة كتاب216:00-14:00

رياضة218:00-16:00

مراجعة دروس البنات18:00-119:00الأب

التخطيط والتحدث19:00-120:00شريك الحياة

الجلوس والحديث20:00-0.520:30الإبن

الخروج20:30-323:30الصديق

الذهاب للنوم00:00-808:00نوم

مابين الفقرات-0.5الطعام
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تحياتي وإحترامي للجميع

:المصادر
أحمد زكي العيسى: ساعة للكاتب96كتاب إجعل يومك 

أحمد زكي العيـــــسى: إعداد وتقديم
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