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   الوقت:إدارة  
ل سييييييي  ال   يييييييق يل ايييييييي يلييييييي      ييييييي   ي  سييييييي    ييييييي      ييييييي   هييييييي      ييييييي 

 يلأ ش  .
ً ررررررررري ية ارررررررررتن اةرررررررررد يعررررررررر      ررررررررر  ن رررررررررت ةت    تا  ةررررررررر     ررررررررر    ررررررررر     ةرررررررررت    يعتبرررررررررم نا
ً ررررررررري ا ررررررررر  ي  ررررررررر    تارررررررررت نا ت رررررررررم  رررررررررة   رررررررررد  رررررررررةت   يف ررررررررر    أنرررررررررت  أارررررررررت ا   رررررررررم   نا

ً   ررررررررر ن نا نً ررررررررر  ا ررررررررر ن   رررررررررم  ف ررررررررر ً ررررررررري أ   عررررررررر    عصرررررررررم  أا   ينرررررررررعم نإلا رررررررررت   ةرررررررررم   نا
ً ررررررررري    دن  ررررررررر     ع ررررررررر   ن  رررررررررمند     ررررررررر   اًت   ةررررررررر   ا ررررررررر   نا ً ررررررررري ناررررررررر ت ظرررررررررتو ا تررررررررر أدن ة نا
ً رررررررررتن   رررررررررً  نً  رررررررررد   ب ررررررررر  ن ت تظرررررررررت  نا  رررررررررتة ناتررررررررر   ت ن ررررررررر    ً ررررررررري ا تةااررررررررر ن  رررررررررتفتدة  رررررررررد نا

 نلآخم. 
:  ة  رررررررررررررل   رررررررررررررت ا  رررررررررررررد خ ا رررررررررررررت  م  ررررررررررررر  ناة  رررررررررررررت ل ناتررررررررررررر   ررررررررررررر ت ا نا يةارررررررررررررد  عمأف رررررررررررررت

د ارررررررر ا     رررررررر  نا    ررررررررل  ناترررررررر   ررررررررت ا    ررررررررت    ق ق رررررررت   نات إررررررررا   ررررررررد ألا تذ ررررررررت  رررررررر  ناً رررررررري ناة  ررررررر  
ت     رررررررررر     ق رررررررررر  اإبررررررررررم  رررررررررر      ت  ا ة  ةررررررررررل أررررررررررل  ضررررررررررتو  ررررررررررت ت  ناعةررررررررررت   ررررررررررأ     رررررررررر  ن  اً

  د نا فتوة 
أحيييييييع  ييييييياول   يييييييس ي اي ل يل ييييييي  ةهييييييي س ب  ييييييي      يل ايييييييي وي  ييييييي   ال  يو بأ هييييييي 

 نييييييي  ايييييييع  ي   ييييييي   ب يييييييص  ض ل ييييييي  ون ييييييي  ل  ويل يييييييع  ييييييي   يييييييا    ييييييي     وهيييييييع   او  
  جعوى  وةس يا  بزي ال     ج   يلض   ي     واي   عا.

ً رررررررررري  ن  ررررررررررتفتدة  ارررررررررر   ررررررررررد  ررررررررررةت  ناةرررررررررر  م نااررررررررررتظ     رررررررررر     أعتبررررررررررم ن ررررررررررت ةت  نا
ً رررررررري  ناترررررررر   ضررررررررأ  رررررررر نن  ت رررررررر ن  رررررررر د نانرررررررر   نااررررررررتظ   نافت ررررررررت    عتبررررررررم  ررررررررة   ا رررررررر   نا

بت ناا تح. نًظ ت   ن  ة  د       ق  ة  ات ق   ن   ن   نا
 الوقت:مهارات إدارة   
ً رررررررري   دن  رررررررر   :التخطـــــــــي  - ً ررررررررت ت نا ت رررررررر   رررررررر   ا رررررررر   نا يعتبررررررررم نات لرررررررر ا  ررررررررد نا

ةً ياررررررررً   رررررررر   رررررررر     ترررررررر  د   ظررررررررر       نررررررررات  عررررررررته   ةررررررررد  ت  ررررررررت  ررررررررد  رررررررر   نا لرررررررر
 أررررررررررررم  نارررررررررررر ع   رررررررررررر   نات لرررررررررررر ا  ة  رررررررررررر   رررررررررررر     عرررررررررررر  نانرررررررررررر و   عقرررررررررررر ة  أ  ا  
لا    ررررررر   ت   رررررررر   آخرررررررمأد  رررررررم     لا ررررررررت  ررررررر    ظررررررر نن  رررررررر    ررررررر  ا عررررررررتد   رررررررت     رررررررت  رررررررر فع 
ً رررررررررررري ناة ررررررررررررر د د     ظ رررررررررررررت    ررررررررررررر  يارررررررررررررً   نًظ رررررررررررررت    اف ررررررررررررر  ت  ررررررررررررر  نا أًررررررررررررت   نا ن  ا

أًت ن    ا   ص منن.   نات ل ا ط
 جييييييييع بشييييييي ص يل ايييييييي  اي ل  ييييييي  ةسييييييي هس يل ييييييي  يلأ شييييييي   أهيييييييس  ييييييي  يل   ييييييي   وإ   

 :أ     عل خلال    وذلك
 .  ق ق ت ي        دة  ن    ا  ن    أ -ا

 . نا لا ن   ن    ت نا ن   ن ط ع  -ب 
أًت     د ناةقت لا   -    . ت     ناب و ن  ا



 

 

 .ناةتت    نافمص  نإ اتلا ت           -ث 
 . ناة   ت    ن   ت  نا لا    أد  -ج
 .ن  م  تل     ت       نا لا   ت  ذ    ع      أظمنو  -ح

ــيم -  تضررررررررررةد  ة  رررررررررر  ناتا رررررررررر   ن ررررررررررت عتب ناةت  ررررررررررمن   ناة ررررررررررت  ن  ناترررررررررر  : التنظــــــــ
ً    أنررررررررررررةت ناتا ررررررررررررر    ً ررررررررررررت  ن  رررررررررررررمند   ةت رررررررررررر  ت  رررررررررررر  ن   قرررررررررررررتو  ناتلرررررررررررر نًإرررررررررررر  طة  

ً ي ناةات  . نًظ  ادنؤ ت    نا  ناً ف نا     ا ة ت   ن  ةته نا
 أ  يييييي ل ايييييي ي س شيييييي ص   ييييييق ل كيييييي    ةنظ  هيييييي   لييييييق يل  يييييي   و يييييي  بضييييييع    يييييي  

 :ي       اي  ل    ي     
اً   تاةم لا   تصف ا  -  .نات   م    
 .  ت  مد  نات  ن  ةته  ات ن ات ن  -
 . اف   ت يصع   ا  تو   أ     -
 .ا ت  ات      ي     أ  ن  ة   نا          ن  ةته  م     -
 .  ت ن ات ن   أ نامن   ا  ت          -

ــات  - ــد ا ولويـــــ :   رررررررأ   لند   ررررررر  نإدن ة  ررررررر دنن  رررررررد ناةعرررررررت  م ناتررررررر   عةرررررررت تحديـــــ
أًررررررررت   ن لانررررررررل  ناترررررررر  ي رررررررر  ادنؤ ررررررررت  رررررررر    رررررررري  ررررررررت    تة ررررررررت  رررررررر      ررررررررت     رررررررر  ن  ا
ةً  تم  رررررررررر  ناة ررررررررررت  ن  اررررررررررت  ررررررررررت  ات    رررررررررر  يةاررررررررررد ادنو  عرررررررررر  ناة ررررررررررت    ررررررررررت  نا لرررررررررر

   تب   ت  اخم     ظ ت ن خ مة.
 التوجيه.  -
 المتابعة.  -

 :  وسائل إدارة الوقت
ً     ناةت ررررررررررر   :يل  يييييييييييي  ص يل  ن يييييييييييي  -  ناةتة  ررررررررررر   تا ت ررررررررررر ت  نلآا ررررررررررر   ناة ررررررررررر    ناصررررررررررر

ً    نابمأ  نإا تم لا   ناةف مة نإا تم لا  .   ناض
   رررررررررةت ايضرررررررررتن  تان صررررررررر     رررررررررتاةف مة ناةاتب ررررررررر    ناررررررررر نإمة  :يل  ييييييييي  ص يييييييييييا يل  ن يييييييييي  -

 نان ص     ن  تةتد   ت نا ام  م نان ص  ا ة  م. 
   الوقت  إدارة  أهمية

ً رررررررررري  ررررررررررد خرررررررررر ه ناة ررررررررررت ن    ناة ررررررررررتد    ناة ةت   ررررررررررت  ناترررررررررر    ررررررررررت ا  ة  ررررررررررل  أدن ة نا
  ً م  رررررررررررد ن  ررررررررررر ً ررررررررررري    لا رررررررررررتذ ناةل رررررررررررًب   ةرررررررررررت الال رررررررررررت   عتبررررررررررر     رررررررررررت     رررررررررررت ن رررررررررررت  ه نا
  ً تارررررررر     رررررررد ا رررررررر ل ن  رررررررر ناة  ةرررررررل  ناترررررررر    ع رررررررلد  نافررررررررمد     رررررررل  ن  ررررررررتفتدة  رررررررد   ترررررررر   لمأقررررررر   عل

ً ي:   نا نال    ت ا ةل   نا



 

 

نً د نا ت ررررررررررل  ناترررررررررر    يةاررررررررررد : خص صيييييييييي    يل اييييييييييي - ً رررررررررري ي عرررررررررر  ا  ررررررررررد ناةررررررررر   ررررررررر  أ ل نا
    أا رررررررررررت  ا  ن  تفررررررررررررتع   ررررررررررررت    ررررررررررررت  ن  ت   ةررررررررررررت  عرررررررررررر    اارررررررررررر    ل ا ررررررررررررتل  ررررررررررررمد  قرررررررررررر ن 

ً ررررررررررري ان ررررررررررر     رررررررررررً   ي رررررررررررتل أ ن رررررررررررتمظتع نا ررررررررررر و ناررررررررررر ت اررررررررررر   رررررررررررتةالد  رررررررررررد ن رررررررررررت  ا   نا
  لمأق  ظ ل ة  ا .

نً د ناة ررررررررر  دة   ناة تة لد ررررررررر   ررررررررر   أ   نرررررررررمأد :   عوا ييييييييي   يل ايييييييييي - ً ررررررررري  رررررررررد ناةررررررررر ي عررررررررر  ا نا
ً   ا ن      ل  د نات ل ا  ا  تفتدة  ا    اة .   ت      نا 

ً   ن رررررررررد نا  رررررررررت    ارررررررررت  نا   رررررررررم: يل  ييييييييي  ية يل    حييييييييي   -   ناة تت ررررررررر  ا رررررررررت  نافرررررررررمد  رررررررررتل  ررررررررر
ً رررررررري  ت  ت ررررررررب    رررررررر   رررررررر    نا   عرررررررر   رررررررر   نا  ررررررررت ن   رررررررر    م رررررررر   ررررررررد   ررررررررت        رررررررر    ةررررررررل
ً ررررررررررري   نالت ررررررررررر    ا ررررررررررر ن   لارررررررررررل     ررررررررررر  ل  رررررررررررد   ررررررررررر  ن لانرررررررررررل  ِّ رررررررررررم ناة  ةرررررررررررل    ناة ضررررررررررر لدع  ا 
ً رررررررررررري   أًررررررررررررل    ن لاضرررررررررررر ت  نارررررررررررر ت ي  قررررررررررررلد  نا رررررررررررر    د   أ ررررررررررررت   ا  نات  ررررررررررررل   ررررررررررررتإ ندة ناق

 . نالت  
 الوقت  ادارة أنواع

  اف رررررررر   رررررررر   تاً رررررررري ناررررررررت ا   اررررررررت نإلا ررررررررت   ت ررررررررتلت   ياررررررررً  : بيييييييي  يليييييييي   س    يييييييي  واييييييييي -
 .  ت   د   قت   ةت  ن  تةتتع  نظ ت   

   ررررررررري نالعررررررررت    اررررررررت ه   رررررررري نااررررررررً     رررررررري  رررررررر   يقصرررررررر : بيييييييي  يليييييييي   س    يييييييي    واييييييييي -
 .ا ةمض ناتعمض
 وتنظيمه الوقت  ادارة كيفية

ً ررررررررررررري  رررررررررررررت ا  رررررررررررررد خررررررررررررر ه أدن  ررررررررررررر     ا  ةررررررررررررر    ااررررررررررررر   أ ل ن  رررررررررررررت  ن  ن   رررررررررررررت ا 
 ات ق   ناا تح    نا  تة   أاً  اا   د خ ه  ت ي   : 

نًظررررررررر   اف ررررررررر  ت : ة عييييييييييع يلأول يييييييييي  ة - ً  نا ت    رررررررررت الال رررررررررت: ن  ررررررررر أًرررررررررل   ررررررررر    عرررررررررم   ن  ا
ً  ناة  رررررررررررررتع      أا  رررررررررررررت ل   رررررررررررررأ خ لرررررررررررررل     تررررررررررررر      رررررررررررررت    رررررررررررررت لا رررررررررررررً  تظرررررررررررررت  ات ن  ررررررررررررر
أًررررررررررل   د إلا ررررررررررتذ  ررررررررررتلد   ةررررررررررل      رررررررررر     ترررررررررر   ناة  ررررررررررت ل ان  ن  ا ً رررررررررري ناة  رررررررررر   ت    نا ناة  ةررررررررررل

    ناب ني   ي ل  ت   ج ناة  ت ل أات ن  تل  ي ل ن  تل ا ةل  . 
ع  يييييي     يييييي   يل  هيييييي     - ً رررررري نارررررر ت يل أكييييييإ ت   رررررر  نا :    رررررر     ررررررد نات إررررررا   ررررررد ألا ررررررتذ ناة  ةررررررل

ً  م ناتع أررررررررررر    ناةات ررررررررررر ة نان صررررررررررر ل   ررررررررررر   رررررررررررته  ررررررررررر ل ألا رررررررررررتو   ررررررررررر ل     ررررررررررر   إلا تذ رررررررررررت    ررررررررررر
ً ي ناة  ص   ا ت.   ناة ةل    بت نلات تو نا

ص - :    ررررررررر  ل  رررررررررد    ررررررررر  نافرررررررررم   ررررررررر د ناعةرررررررررت ناة  ررررررررر ل  ة عييييييييييع يلض يييييييييص يل  هيييييييييس  ويل  سييييييييي ض  
ت ناضررررررررررررم  تل  أا   رررررررررررر   نابرررررررررررر  و ا ل ن  تاعةررررررررررررت نارررررررررررر ت   يةاررررررررررررد   ظ  رررررررررررر     ناعةررررررررررررت ناة  ررررررررررررتع  

   د ي ل ادنو ن  ةته ن خم . 



 

 

   رررررررررر     ررررررررررد ناة ت  رررررررررر    ررررررررررت ناتم  رررررررررر  اياررررررررررتو ادنو   ةررررررررررل   ررررررررررت أاررررررررررت  رررررررررر د  يل انييييييييييييز: -
ألا ت  رررررررررررت    ررررررررررر   ن لانررررررررررر ته  ةرررررررررررت ي ع ررررررررررر  ن  رررررررررررتةمن   ررررررررررر  ألا تذ رررررررررررت    ررررررررررر  أ ل ن لاقلرررررررررررتع 

   ؤدلت أات   ق ن  ناتم       ناعةت.
ً  ل  ة عييييييييييع وايييييييييي ل ايحييييييييي   - ً رررررررري  رررررررر  نا رررررررر  ه نا رررررررر : أا ألاررررررررل  ي رررررررر    ررررررررأ  عرررررررر  نا

هً   ررررررررررت  د ررررررررررا  ررررررررررد نامن رررررررررر     ظررررررررررمنو ناةاتاةررررررررررت  نا ت   ررررررررررل     صررررررررررفا  نإلاتملارررررررررري   ا  صرررررررررر
ت.  نً د    ات ه نالعت    اا    ل نإلا ت  ا س آا   تد ة   ت نإلا تذ ناة ت

   ررررررررر     رررررررررد  عم ررررررررر   رررررررررت ي ترررررررررتج نإلا رررررررررت  أارررررررررت   ق قررررررررر    و يييييييييي  أهييييييييييعي  ويا  يييييييييي  : -
نً  ً رررررررررري ناةل ررررررررررًب ارررررررررر ا   أا ألاررررررررررل   ررررررررررد ناة رررررررررر ل   ررررررررررأ ا رررررررررر ن   ت  رررررررررر   تا   ررررررررررل      رررررررررر   نا

   ً   ت   ن ا ت ق  .
: ي ررررررررت   ناتا رررررررر     نات لرررررررر ا  نررررررررات ظ ررررررررل    ررررررررت أدن ة يل  يييييييي يا  يييييييي   يييييييي ال يل نظيييييييي س -

مة     رررررررررررر   ا ترررررررررررر  أد   ن  تفررررررررررررتع  دً   ف ررررررررررررلد ً رررررررررررري    رررررررررررر   ررررررررررررت ل اارررررررررررر   ررررررررررررد خرررررررررررر ه  ظرررررررررررر نا
ً ي  ً  نات        نا  . تاة   ت  ناة  ةل   أا أ ل نافً ت  د ن  

 الوقت  ادارة فوائد
 د     ررررررررمن ن      ررررررررتا   ررررررررت  ع  ناضرررررررر ً    : يل يييييييياي ية ية يييييييي ذ   ييييييييق يل ييييييييع ل ة سييييييييي  -

 . ت ت  ف  م
أًررررررررر  أ لرررررررررتو: يلأول يييييييييي ة ةاةيييييييييي  - ً  ن  ا ً     رررررررررم  ا ة ررررررررر  ن إ رررررررررم الأ ررررررررر  نا  رررررررررم ن  ررررررررر

 .      ي  أات   ة 
ً ررررررري  أدن ة ي رررررررت  : ويل  ييييييي ل يلض يييييييص بيييييييي  يل ييييييي ي    ة  يييييييي  - نًذ     ق ررررررر   ررررررر  نا   ررررررر د  ررررررر

  رررررررررررد  ااررررررررررر  ا رررررررررررم  يةت  رررررررررررً   ناررررررررررر  د الأ ررررررررررر تص  خت ررررررررررر  نان صررررررررررر     نا  رررررررررررتة ناعةرررررررررررت
نًذلاررررررررر  خررررررررر ه ً ررررررررري   ررررررررر  ناعةرررررررررت أ ةرررررررررت   ررررررررر د ناة ً ررررررررري   ررررررررر  ن  رررررررررمة   تت عررررررررر  ناة ررررررررر د  نا  نا

 .ان  
ً رررررررري  ن ررررررررت ةت  يعتبررررررررم: أ  يييييييييص     ج ييييييييي  ة  يييييييييي  -  ا رررررررر   ررررررررد  ررررررررا    نررررررررات   دن  رررررررر  نا

 ً ً ررررررررري  أدن ة  ررررررررر     رررررررررت   ا ضرررررررررت  ألاتتظ ررررررررر    ق ررررررررر   ررررررررر    رررررررررت   ناتررررررررر  ن  ررررررررر ً  م نا     ررررررررر
 .نا    ة ناة ت ن   اتع    ناة أ  

ً ررررررري  أدن ة   رررررررت   : بيييييييي لن   يل  يييييييي  ةضزيييييييييز -   رررررررد  ااررررررر   رررررررتاافس  نا قررررررر     ررررررر د  ررررررر  نا
  ع أررررررررر  ظتلاررررررررر   أارررررررررت ناةل رررررررررًب   تانرررررررررات  رررررررررتاافس ا عاتيررررررررر   رررررررررت      ررررررررري     صررررررررر    خررررررررر ه
 ً  . تإلا تذ نانع
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