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وقت العمل. 1

البعض.لأخرىمهنةومنلآخرشخصمنالعملوقتتعريفيختلف

فقطيكتفونآخرون.البيتإلىوالعودةللعملالذهابوقتيحتسبون

تأوقاحتىويستثنونالإنجاز،فييقضونهالذيالوقتباحتساب

.ساييةوالمالصباحيةالعملفترةبينوالراحةالطعاموفتراتالاجتماعات

العمل؟وقتلتحديدنحتاجلماذالكن

عرفةلمالعمل،فييقضيهالذيالوقتبمعرفة(نظريا)مطالبشخصكل

:لـلهيبقىالذيالوقت

ياةحليعيشالطبيعيالشخصويحتاجهاطبيعيةالالتزاماتهذهكل

امخصصوقتالهاويضعيجدولهاأنيحتاجهذا،كلمنوالأهم.سوية

.الشهريةأوالأسبوعيةأواليوميةمهامهجدولفي

أوقاتحصرتستطيعحتىبك،الخاصالعملوقتلتعريفتحتاجلهذا

تهملأوحقكتهدرأندون.وجهأحسنعلىمنهاللاستفادةفراغك

.عُهدتكفيالتيواجباتك

الفهم|وقت العمل

 بالطقوس الدينيةالقيام.

الراحة.

  نظافة، )العناية بالجسم

...(طعام، حاجات فيزيولوجية

 بالواجبات الأسريةالقيام.

 ةالعلاقات الاجتماعيتحسين.

 قراءة، تدريب، )الذات تطوير

...(تأمل

 سفر، لعب، )ترفيه

...(استرخاء
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لاالتيالثوابتوضععليكوناجحة،دقيقةبطريقةوقتكلتوزيع

لضروريةاوالعاداتالمهامإضافةثم.البدايةفيعنهاالاستغناءتستطيع

.نفسكلتطويرمنهاالاستفادةتريدالتي

:لـشركةفيموظفيحتاجيوميامثلا

يوميافقطساعات6للموظفبقيمنهاالتملصيمكنلاساعة18هذه

المنزل،بللعنايةساعةإضافةيحتاجقدآخرشخص.منهاالاستفادةعليه

.الخللتبضعأوالعملمنوالعودةللذهابأو

أوساعةالعادةفييكونالذي)الفراغووقتالعمل،وقتتحديدعند

علىلتتفوقوسيلةوجعلهاستثمارهكيفيةفيالتفكيريمكنك.(ساعتين

.نفسك

ولة رجل د: عبد من لا يملك ثلثي يومه، أيا كان ”

.“عالماأو مسؤولا أو رجل أعمال أو 

.فيلسوف ألماني–نيتشهفريديريك 

الفهم|وقت العمل

8ساعات من النوم.

8ساعات من العمل.

ساعة للعبادات.

ساعة للعناية بالجسم.
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.يومياالمتاحالوقتكلويكتسحالعمل،وقتيتغولالأحيانبعضفي

سببيُ الطويلالمدىعلىلكنهالمهني،الصعيدعلىإيجابيأثرلهوهذا

.الحياةجوانببقيةفيعلاجهيمكنلاتقصيرا

:التاليةبالطريقةاليومساعاتتوزيعيمكن

أنصشخكلعلىيجببلالناس،لكلمناسباليسالتوزيعهذالكن

أهدافهووتطلعاتهأولوياتهحسبواهتماماتهعمليهأوقاتبتعديليقوم

.الاجتماعيةحياتهوطبيعة

التنظيم|وقت العمل
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طرق إدارة الوقت. 2

ومنهجياتأكاديميةدراساتعلىيحتويحقيقي،علمالوقتإدارة

:لـتهدفواستراتيجيات

ا،نجاحالأكثرالحلولمنواحدةاختيارعليكبفعالية،وقتكلإدارة

ضبعتوفيرعليكوقتك،إدارةقبللكن.لاحقاذكرهاسيتموالتي

:عبثمجرداستراتيجيةأيمعهاتُصبحالتيالأساسيات

هادالاجتيمكنكمدىأيوإلىتفعلأنتريدماذا:الأولوياتتحديد.

بخطتكامللالتزالتركيززيادةكيفيةالمقالهذافياكتشف:الالتزام.

عاداتكتحسينالعاداتمتابعةمقالفييمكنك:التعود.

للوقتإدارتكوتحسينتقييممواصلةعليك:التحسين.

عليكنأيعنيفهذاالمواصلة،علىالقدرةتملكلاأومُستعدغيركنتإذا

:أولوياتكفيملياالتفكيرإعادة

نفسك؟علىتتفوقأنتريدفعلاهل.أ

تعيشه؟الذيالآمنبالركنالاكتفاءتريدأم.ب

الةالمقهذهلأنالحد،هذاعندالتوقفعليكأنيعنيفهذا.باخترتإذا

.تهمكلا

:منهاالاستفادةيمكنكالتيالوقتإدارةطرقأهميليمافي

الفهم|طرق إدارة الوقت

جدولة المواعيد والمهام.

تحديد الوقت اللازم للإنجاز.

تحسين وقت الإنجاز.

تخفيف الضغط النفسي.

استباق الفرص والمخاطر.

تقليل الوقت المهدور.

https://fuzette.com/%d8%b2%d9%8a%d8%a7%d8%af%d8%a9-%d8%a7%d9%84%d8%aa%d8%b1%d9%83%d9%8a%d8%b2/
https://fuzette.com/%d9%85%d8%aa%d8%a7%d8%a8%d8%b9%d8%a9-%d8%a7%d9%84%d8%b9%d8%a7%d8%af%d8%a7%d8%aa/
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«أ ب ج د»طريقة . أ

تمكينكفيتكمنالحقيقيةوقيمتهافعالة،لكنهاجدا،بسيطةالطريقة

هذهمليستعأنمبتدئلأييمكن.بهاتقومالتيالمهامقيمةتحديدمن

:كالتاليمنهاويستفيدالطريقة،

.موحدةمهامقايمةفيوالواجباتالمهامكلكتابة1.

.«دجبأ»جدولعلىالمهامتوزيع2.

.أولويتهاحسببالمهامالقيام3.

.المهامقايمةتحديث4.

:هيالأربعةالمهامأنواع

«أ ب ج د»|طرق إدارة الوقت

مهم وعاجل: أ.

مهم وغير عاجل: ب.

غير مهم وعاجل: ج.

غير مهم وغير عاجل: د.

أ
الذهاب للعمل

دفع الفواتير

ب
تعلم مهارة جديدة

قراءة كتاب

ج

مشاهدة مباراة رياضية

استقبال ضيف

د
الذهاب للمقهى

تصفح مواقع التواصل
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. هولةهذه الطريقة تمكنك من تحديد أولوياتك، وترتيب مهامك بكل س

دأ لترتيب التي تعتمد تقريبا على نفس المبآيزنهاوروهي شبيهة بطريقة 

م دايما المهام فالعاجل المهم دايما في أعلى القايمة، وغير العاجل وغير المه

.في أسفل القايمة

وهي . تمكنك من رؤية أسرار نجاحك« أ ب ج د»لكن الأهم أن طريقة 

العاجلة المهام غير. «ب»دايما مكتوبة في قايمة المهام المصنفة تحت حرف 

وم بها التي تقالإخلالاتوالهامة هي التي تمكنك من تطوير نفسك وسد 

هام الموجودة وتعرف أنها موجودة لكنك لا تستطيع التركيز عليها بسبب الم

.«د»و « ج»في القوايم 

اء عنها، ضرورية ولا يمكنك الاستغن« أ»الحوصلة ببساطة أن قايمة المهام 

هي « ج»وقايمة المهام . هي التي تجعلك تنمو وتتطور« ب»وقايمة المهام 

تمنعك هي التي تشدك للوراء و« د»التي تجعلك اجتماعيا، وقايمة المهام 

.من تحقيق أهدافك الحقيقية

.لا يكفي أن تكون مشغولا، فالنمل كذلك ”

.“بماذا نحن مشغولون؟: السؤال

.فيلسوف أمريكي–ثوروديفدهنري 

«أ ب ج د»|طرق إدارة الوقت
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بومودوروطريقة . ب

.المهامإنجازأثناءالمهدورالوقتمنالتخلصمنتمكنالطريقةهذه

سهلةيقةالطرفلسفة.المهامتنظيمأوالأولوياتلترتيبطريقةوليست

8دةلمالتركيزعلىقادرغيرالبشريالعقلأنفكرةعلىومبنيةجدا،

.كاملةساعات

عةمجموإلىالعملوقتتقسيمعبرعقلكعلىالتحيلعليكلذلك

:إلىتنقسمدقيقة30بـتبدأالتيالزمنقياسوحدةوهوبرومودورو

25المرُكزالعملمندقيقة.

5الراحةمندقايق.

وقتفيُصبح.دقيقة15بـراحةأخذعليك(ساعتين)برومودورو4كلبعد

:كالتالي(ساعات8)العمل

بتركيزلستعمالمقابلفيلكنساعتين،لمدةراحةستأخذالنظامهذافي

الذينللموظفينبالنسبةالحدوثنادرأمروهذاكاملةساعات6لمدة

.راحةأيأخذدوناليومطوليعملون

بومودورو|طرق إدارة الوقت
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تطبيقمنتمكنكوالتيالذكيالهاتفعلىالتطبيقاتمنالعديدتوجد

كنتإذاإلهاءوسيلةسيصبحبدورهالهاتفلكن.بورومودوطريقة

.الاجتماعيالتواصلمواقععلىنشيطا

دوندوالبوروموتقنيةلتطبيقالموقعهذامنالاستفادةيمكنكلذلك

.للهاتفللرجوعالحاجة

عاجلة،فكرة(دقيقة25الـأثناء)المطُلقالتركيزأثناءبالكفيخطرحالفي

الردنكيمكلاالتركيزفترةفخلال.لاحقالهاوالعودةتدوينهافيمكنك

ناولتأوالماءشربأوالعملفيزميلكمعالكلامتبادلأوالهاتفعلى

.خفيفةوجبة

ترةفأثناءالعملمنليتهربيخدعكأنعقلكيحاولكيفوستلاحظ

بكودوتعللاهتمام،المثيرةالأفكارمنالكثيرببالكفتخطر.العمل

فيكيزالترلتجنبفقطهذاكل.نسيتهاقدكنتوأماكنلأحداثذاكرتك

.بهاالقيامتريدالتيالمهاموإنهاءالعمل

ولىفالأ.تكملهابل«دجبأ»طريقةمعبالمرةتتعارضلاالطريقةهذه

وزيادةالإنجازعلىقدرةأكثرتجعلكوهذهوأولوياتك،مهامكتنظم

.المخُرجاتجودةمعالتركيز

45لـحتىزالتركيمدةرفعيمكنكبومودوروتقنيةفيخبيراتُصبحعندما

يديكبينالموجودالعملفيالتركيزعلىقدرةأكثرستصبحلأنك.دقيقة

الاستفادةيمكنوبالتأكيد.الخوالتراخيالجانبيةالأفكارفيالضياعدون

الأعمبـالقيامفيوحتىوالقراءةوالدراسةالعملفيالتقنيةهذهمن

!المنزل

بومودورو|طرق إدارة الوقت

https://pomofocus.io/
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إنجاز المهام. ج

علىقدرةتحتاجلأنها.عملهممجالفيللخبراءمتقدمةطريقةهذه

خوارزميةباعاتيمكنلكن.الوقتنفسفيالأولوياتوتنظيمالمهامتقسيم

:التاليالنحوعلىتطبيقها

رفضهاأولقبولهاالمهمةأهميةتحديد.

فوراإنجازهايتموقصيرةبسيطةالمهمةكانتإذا.

أصغرلمهامتقسيمهايتممركبةأوطويلةالمهمةكانتإذا.

هالكنالمشاريع،إدارةوعندالشركاتعملفيجدافعالةالطريقةهذه

دقةبإنجازهالضمانالمهامأدقمتابعةعلىوقدرةكبيرةخبرةتتطلب

إنجازهافيالخطأاحتمالكانوقصيرة،بسيطةالمهمةكانتفكلما.بالغة

.وروداأقل

لاوقاسيةلأنهاتخصصهممجالاتفيالطريقةهذهالخبراءيستعمل

المهامةمتابعمنوتمكن.الأصليللمشروعجانبيةمهامبتسربتسمح

يعملشخصمنأكثرهناككانإذاخاصةوقتأيهدرودونبفعالية

.الوقتنفسفيالمشروععلى

لمهامهاتقسيميمكنولامركبةأوطويلةالمهامقايمةفيالمهمةكانتإذا

تميوحتىاللازم،منأكثروقتاتستهلكلاحتىجدولتهايتمأصغر

دقوطويلةصعبةبمهامالقياممحاولةمنأكثرالإنجازعلىالتركيز

.والقصيرةالسهلةالمهاممنالكثيرإنجازمنتمنعنا

إنجاز المهام|طرق إدارة الوقت
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لكنالإنجليزيةباللغةوموجودةجدامنتشرةالمهامإنجازخوارزمية

.ترجمتهالغرضفقطهناسنذكرها

إنجاز المهام|طرق إدارة الوقت

مهمة

قابلة للتنفيذ؟

هل يمكن تقسيم المهمة؟

همةتنفيذ الم

نعم

لا
إهمال
تأجيل
توثيق

تقسيم المهمة
ترتيب المهام

لا

نعم

هل يمكن إنجازها في 
دقيقتين؟

لا نعم

تفويض
جدولة
تأجيل



14

قائمة المهام. د

أوورقةعلىتُدونأنيكفي.سهولةوالأكثراستخداماالأكثرالطريقةهذه

GoogleملفعلىالمتصفحعلىأوExcelملفعلى Sheetsالمهامكل

.بهاالقيامعليكالتي

يسمحسبها،القيامتريدالتيأو/وبهاالقيامعليكالتيالمهامكتابة

رتيبتعلىويساعدك.المحددالوقتفيالمهامإنجازبقيمةوعيكبزيادة

.وإمكاناتكأولوياتكحسبالمهام

وهكذا.واليالملليومإنجازهايتملمالتيالمهامنقلعليكاليوم،نهايةفي

يفوكتفعلأنعليكماذاتعرفتجعلكمهامقايمةيومياعندكيكون

.يومكستقضي

وعياتلنتقييماتتضيفالمهام،لقايمةالمتقدمةالاستخداماتبعض

حتىوالقراءةفيسهولةأكثرلتكونإنجازهامدةأوأهميتهاحسبالمهام

.العملمنأسابيعجدولةعلىتساعدك

بهاقومتالتيالمهامكلتدوينعلىقدرتهافيالمهامقايمةأهميةتكمن

الأمر.ةمهمبكلللقيامتحتاجهالذيللوقتتقريبيتحديدمعيوميا،

.عمشرولكلالإنجازوقتتقييمالمستقبلفيعليكيُسهلالذي

طوات قائمة المهام تساعدنا على تقسيم الحياة إلى خ ”

.“صغيرة

.أمريكيبروفيسور معلوماتية –باوش راندي 

قايمة المهام|طرق إدارة الوقت

https://docs.google.com/spreadsheets/
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المهامتكتبأنعلىاحرصموفقا،المهاملقوايماستعمالكيكونوحتى

الثميناحيالصبوقتكتضيعلنوبذلك.اليومآخربها،القيامعليكالتي

كتابةعنداستعمالهاعليكالتيالحيلأهميليماوفي.مهامكجدولةفي

:مهامكقايمة

المهمةللمهامالأولوية.

بهاتقومالتيالمهامكلوثق.

تخيفكالتيبالمهامابدأ.

مهمةكلبعدالقايمةحدث.

والطعامالراحةأوقاتجدول.

قصيرةلمهامالطويلةالمهامقسم.

ايمةقلكمنرشحلكنالمهام،قوايموبرامجتطبيقاتمنالعديدتوجد

دةعصناعةمنوتمكنكبسيطةالمجانيةفخاصيتهاtasksboardمهام

فيايمةللقللعودةحسابكعلىبياناتكحفظخاصيةمعمختلفةقوايم

.وقتأي

قايمة المهام|طرق إدارة الوقت

https://tasksboard.com/
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أدوات مفيدة. 3

ةإدارمنوتمكنكمجانيةأدواتهيالآنذكرهاسيتمالتيالأدواتكل

لأكثراالأداةاختيارهوعليكماكل.ودقيقةفعالةبطريقةومهامكوقتك

.استعمالهاعلىوالمواظبةوالمهنيةالشخصيةلحياتكملاءمة

Googleكاليندرجوجل.أ Calendar

كرارهاتإمكانيةمعالمهامجدولةيمكنكحيثاحترافية،الأدواتأكثرمن

بدايةقبلإشعاراتعلىالحصولمنيمكنككما(.الخأسبوعياأويوميا)

.الهامةبالمواعيدللتذكيرأوالمهام

جهازمنأوالذكيهاتفكمنكاليندرجوجلاستخداميمكنكوبالتأكيد

.الحاسوب

.جينولوقناةمنالفيديوهذامشاهدةيمكنكجوجلأداةمنللاستفادة

TodoIstأداة.ب

ولةسهمعالبساطةتجمعلكنهاكاليندرجوجلبقوةليستالأداةهذه

علىووالآيفونآندرويدالـنظامعلىاستخدامهايمكنككما.الاستخدام

.الحاسوبوعلىالمتصفح

.هناانقر:الرسميالموقعرابط

أدوات مفيدة

https://youtu.be/DqKrNvNloeE
https://todoist.com/
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TickTickأداة.ج

.لمتصفحاوعلىالأنظمةكلعلىتقريبامنهاالاستفادةويمكنمتميزةأداة

كنكيمكما.المهامإنجازعلىالتركيزلزيادةبومودوروأداةعلىوتحتوي

تابةكلإعادةتضطرلاحتىكاليندرجوجلمثلأخرىبأدواتالأداةربط

.مرةكلفيالمهام

.هناانقر:الرسميالموقعرابط

ClickUpأداة.د

هامالممننهائيلاعددإضافةمنتمكنكالمجانية،بصيغتهاالأداةهذه

عملتكنتإذابك،الخاصالعملفريقمعالملفاتمشاركةخاصيةمع

.فريقضمن

.هناانقر:الرسميالموقعرابط

RememberTheMilkأداة.ه

يفونللآتطبيقعلىوتحتويللمبتديينوعمليةجداسهلةالأداةهذه

ستعمالهاايمكنك.المتصفحعلىاستخدامهاإمكانيةعنفضلاوالأندوريد

طولعلىومتابعتهاالمتعددةالمهامقوايماستعمالمحبيمنكنتإذا

.اليوم

.هناانقر:الرسميالموقعرابط

أدوات مفيدة

https://ticktick.com/
https://clickup.com/
https://www.rememberthemilk.com/
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لماذا علي إدارة وقتي؟. 4

والمرضالنومأوقاتاستبعدناوإذاجداقصيرالحياةفيلكالمتاحالوقت

والعملالعباداتوأوقاتللجسمالفيزيولوجيةوالحاجاتوالطعام

تملكلاأنكستجدوالأصدقاء،الأهلمعالبقاءفيتستثمرهالذيوالوقت

أهملييمافي.مهاراتكولتطويرمشاريعكعلىللعملالوقتمنالكثير

:الوقتإدارةأسباب

النفسيالضغط.أ

عليكادايمنفسياضغطايسببالمهاموتراكمسيءبشكلالوقتإدارة

.سواءالحدعلىوالصحيةوالمهنيةالشخصيةبحياتكيضرالذيالأمر

العملتكرارتقليل.ب

المهامارتكرعليكأيالأخطاء،يسببقصيرزمنيحيزفيبالمهامالقيام

زمنيازاحيلمهامكتركتلوتجنبهالممكنمنكانالذيالأمر.مرةمنأكثر

.البدايةمنذمناسبا

الإنجازسرعة.ج

علىتركيزكسيزيد،بومودوروكأداةالوقتإدارةأدواتاستعمالعبر

.جانبيةمحادثاتإجراءأوأخرىمهامفيوقتكإهداردونفقطمهامك

.سرعةأكثريجعلكالذيالأمر

الأهمية|إدارة الوقت 
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عملاقةمشاريعلتحقيقصغيرةخطوات.د

نفلوسرعةدقةبكلالصغيرةبمهامكالقيامعلىقادرغيركنتإذا

عندما.بهاحلمتطالماالتيالكبرىمشاريعكبإنجازالقيامتستطيع

وقتهايمكنكودقة،بسرعةالصغيرةبخطواتكالقيامعلىقادراتصبح

.وتنفيذهاصغيرةخطواتلمجموعةالكبرةمشاريعكتفكيك

الأولوياتمعرفة.ه

تجعلكالوقتإدارةلكن.أولوياتكتحديدعبرإلاوقتكإدارةتستطيعلا

.الحياةهذهفيتريدماذاوفعلاالحقيقية،أولوياتكتعرف

القراراتصنعتحسين.و

يتخذأنهوقتإدارةعلىقادرغيرشخصيستطيعأنالمستحيلمنتقريبا

لمسُتقبل،اوقتوفيالمسُتقبلفيالتحكمتعنيالقرارات.صحيحةقرارات

–طيعيستلنالآن،وقتهفيالتحكمعلىقادرغيرالشخصهذاكانفإذا

.المسُتقبلوقتيديرأن-الأحيانأغلبفي

سمعتكتعزيز.ز

فيوعودكوإنجازالمهامتسليمعلىقادرأنكالناسإقناعفينجحتإذا

اأيضوالعكس.معكالعملفييرغبونالجميعسيجعلفهذاالوقت،

.بالتزاماتهيفيلامنمعالعمليحبأحدفلاصحيح،

الأهمية|إدارة الوقت 
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خرافات حول إدارة الوقت. 5

الوقت،حولالخرافاتبعضعنمرةمنأكثرسمعتقدتكونربما

عدمعليكالتيالخرافاتأهميليمافي.حقايقالخرافاتأصبحتحتى

:الآنبعدتصديقها

فقطساعات5أنام.أ

5بـملالعجسديااستطعتلووحتى.النوموقتفيالتوفيريمكنكلا

العقليةصحتكعلىكارثيةآثارلهفهذاالنوم،منفقطساعات

علىللحصولالنوممنساعات9حتىيحتاجمنوهناك.والجسدية

.النوممنالضروريةحاجتهم

واحدوقتفيمهمةمنبأكثرالقياميمكنك.ب

إذا.الوقتنفسفيبمهمتينالقيامالبشريالعقليستطيعلابباسطة

الحقيقةفيتفأنالوقت،نفسفيصوتياتسجيلاوترسلبريداتكتبكنت

ربماأووقتالنفسستحتاجالنهايةفيلكنك.بسرعةالمهمتينبينتراوح

د،واحوقتفيمهمةمنبأكثرالقياممحاولةعندأكثروقتاستضيع

.الخطأاحتمالاتمنلتزيدأيضانفسكبتشتيتوستقوم

جيدأمرهومشغولاتكونأن.ج

لىعقادرغيرفعلاأنكويعنيبالمرة،جيدغيرأمرهومشغولاتكونأن

خرافات حول إدارة الوقت
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يتحكممنأنتولستوبيوميكبكتتحكمالتيهيفالمهام.وقتكإدارة

.بها

مكانكلوفيشيءبكلالقيامعلي.د

يتوقفلنوالكوكب.تركتهاإذاأبوابهاتُقفللنبهاتعملالتيالشركة

امالمهتفوضمتىتعرفأنعليك.بمساعدتهتقململوالدورانعن

.وحياتهمالآخرينمهامفيتتدخللاومتىلغيرك،

تغناء القبور مليئة برجال ظنوا أنه لا يمكن الاس ”

.“عنهم

.جنرال وسياسي فرنسي–شارل ديغول 

خرافات حول إدارة الوقت
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حوصلة

علىالصبرعليك.وضحاهاعشيةبينتكتسبهامهارةليسالوقتإدارة

وقتك،رةإدافينجاحاأكثرتكونوحتى.النهايةفيلتنجحوالتعلمالعمل

:التاليةالنقاطتحقيقعلىدومااحرص

صباحاغدابهاستقومالتيالمهاماكتب.

وفعاليةسرعةبأكثرالمهامبإنجازلتقومباكرايومكابدأ.

(تحقيقهايمكنمعقولةأهداف)تحقيقهتريدمالكلخطةضع.

الكبيرةالمهامقسم

ضروريغيرهوماكلمنوتخلصالأولوياتحدد.

لغيركفوضهابهاالقيامتستطيعلامهامهناككانتإذا.

مهمةكلتسليموقتلتذكرمنبهااستخدم.

أعمالكجدولترتيبعلىحافظ.

يومكلنهايةفيمهامكقايمةراجع.

بحكمةفراغكوقتاقض.

نحو مستقبل أفضل|حوصلة
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