
مهارة ادارة الوقت

مقدمة

إدارة الوقت بشكل صحيح تميز الإنسان
الناجح عن غيره، فالأهداف العظيمة لا
تتحقق دون إدارة وتنظيم مدروسين
للوقت. يهدف الكورس إلى تزويد

المتدربين بالمعلومات والمهارات اللازمة
عن إدارة الوقت، وكيفية التغلب على

مضيعات الوقت.

مفهوم ادارة الوقت

تعتبر مهارة ادارة الوقت هى الوعاء لكل
المهارات الاخري واتقانها يساعد على
النجاح فى الحياة الشخصية والعملية

اهمية الوقت فهو اغلي من كنوز الدنيا
واذا اضاعت وقتك بلا جدوي فقد ضاع

عمرك دون جدوي ايضا

اهمية الوقت

دليل على اهمية الوقت قد ذكره الله عز
وجل كثيرا فى القرآن الكريم مما يدل
على اهمية الوقت ويسأل الانسان عن

وقته اما الله عز وجل

طبيعة الوقت

الوقت مورد محدود ولا يمكن تعويضه

الوقت يمضي سريعا واستغلال الوقت
يزيد من قيمته

قيمة الوقت

بقدر ما تبذل من جهد فى ادارة وقتك
وتنظيمه بقدر ما تزداد قيمته مثل قيمة

قضيب الحديد

تنظيم الوقت تعني استغلال الوقت
المتاح لك كل يوم لتنفيذ المهام

المطلوبة منك لانك لا تملك اكثر من 24
ساعة يوميا

لماذا ادارة الوقت

لتنفيذ المهام والاعمال الهامة باقل وقت
ومجهود ثم يتبقي وقت للابداع
والتخطيط للمستقبل والراحة

والاستجمام

لتحديد الاولويات وانجاز اهم الاعمال

للتغلب على الاجهاد والاحباط الذي يقلل
من كفاءة العمل

ادوات تنظيم الوقت وادارته

To Do List اعداد قائمة الاعمال اليومية

وهى تحتوى على المهام التى يجب
انجازها مع كتابة جدولها الزمني

ضع خطتك الاسبوعية دائما فى متناول
يدك لتسهيل عملية الحذف او الاضافة

فنفس الوقت من كل يوم

قسم وقتك على المهام حسب الاولوية
واجمع النشاطات المتشابهة

خصص لكل مهمة وقت محدد لانجازها
واترك وقت للراحة ولاسرتك

اترك وقت للطوارئ ولا تفرط فى
التنظيم وتذكر دائما قاعدة 80/20 فى

ادارة وقتك

S31 مخطط
موجود باجهزة الموبيل الاندرويد
ويساعدك على ترتيب مواعيدك

التذكيرات فى جهاز الموبيل - آيفون

الكتب والمقالات المسموعة
اثناء القيادة مثلا تستمع كتب ومقالاات

بدلا من قراءتها

التفويض الفعال
يمكنك ان تنجز العديد من الاعمال فى
وقت واحد وهو من اهم مهارات استغلال

الوقت

تنظيم مكان العمل

احرص على ان تكون الحجرة منظمة
وبها اضاءه جيده وترتب الكتب بشكل

جيد

لا تضع امامك الا ما تحتاجه فقط خلال
اليوم وقم بترتيب ادواتك ومكتبتك

والادراج جيدا

نصائح هامة فى التنفيذ

تعرف على نقاط قوتك ونقاط ضعفك
والفرص المتاحة امامك والتحديات التى
ستواجهك وكيفية التعامل معها لتحقيق

اهدافك

ضع اهدافك وحدد اولوياتك وبرنامجها
الزمني

ابداء بالمهام الصعبة والغير محببة
ةتخلص من كل ما ليس له ضرورة

اجعل اهم نشاطاتك فى ساعة الذروة
اى عندما تكون فى قمة نشاطك وقلل

من الاعمال الروتينية

كيف تقضي على التأجيل

ضع وقت للانتهاء من كل مهمة وشجع
نفسك على ذلك دائما

اجعل لنفسك حافز وخذ على نفسك عهد
بالانتهاء من المهام المطلوبة بوقتها

لا تنتظر الايحاء او المزاج الملائم ولا
تخف من الخطأ

قم بتجزئة المهام الصعبة والكبيرة - تعلم
وقت اتخاذ القرار ولا تنتظر نتائج مثالية

حتى لا تصاب بالاحباط

المتابعة والمراقبة

التخطيط بلا تنفيذ ضرب من الامال
الحالمة وتضييع للوقت والتنفيذ بلا متابعة

لا جدوى منه

مواصفات الرقابة الفعالة :

الفورية اى المتاابعة اول باول مع التنفيذ

الدورية والاستمرار لمعالجة القصور فى
اى مرحلة منها

رقابة اقتصادية اى لا تستهلك من الوقت
والجهد ما يفوق العائد المتوقع منها

رقابة اصلاحية بهدف علاج الاخطاء دون
توبيخ او عقاب

رقابة مرنة اى تتناسب مع الخطة
وتتكيف مع ظروف تنفيذها

الخلاصة

لا تشغل نفسك بأمور تافهة معرفتها لا
تفيد وعدم معرفتها لا يضر

الوقت المناسب لك ليس بالضرورة
يكون مناسب لغيرك

وقتك هو رأس مالك انت انفق منه وقتما
تشاء وبالكيفية التى تراها مناسبة لك

لابد من اعادة تحليل وقتك من 3 الى 6
شهور ثم بعد ذلك سنويا

للاستفاده من الوقت الضائع واستغلاله
جيدا


