










:الهدف العام للبرنامج

يهدف البرنامج التدريبي

إلى إكساب ( إدارة الوقت)

المتدربين معارف ومهارات

وقيم تمكنهم من إدارة 

عليةأوقاتهم بطريقة أكثر فا



:محاور البرنامج

تعريف إدارة الوقت وأهمية إدارته: المحور الأول

لصوص ومضيعات الوقت: المحور الثاني

نظام وطرق إدارة الوقت: المحور الثالث

خطوات وضع الأهداف والبرامج: المحور الرابع

كسلاستراتيجيات التغلب على التأجيل وال: المحور الخامس

أدوات تساعدك في تنظيم وقتك: المحور السادس



:الوقتدارة إتعريف 

ف هو الاستخدام الأمثل للوقت بهد

تحقيق أهداف محددة، وذلك 

ه بالتخطيط والتنظيم والتوجي

نشطة والمتابعة والتقييم الفعال للأ

ةزمنيوالواجبات خلال فترة 

.محددة



:تـدارة الوقإأهميـة

ي التحسن ف

شؤون 

الحياة

عاً مُتسيجد 

لتطوير 

الذات

الدقّة 

والانضباط

الترفيه 

مع والتسلية

العائلة

يُصبح 

ر الفرد أكث

تنظيماً 

ع الثقة ورف

المعنويّات

ة الإنتاجيّ 

والنجاح

ن التقليل م

التوتُّر

والقلق

تحقيق 

الأهداف



:الثانيالمحور 

الوقتومضيعات لصوص 



وجود عدم

‘ اهداف

مهام‘ اولويات

المقاطعات 

ةالهاتفي
عدم القدرة 

على قول كلمة 

لا

الزائرون 

المفاجئون

ه برامج الترفي

والتسالي
جيل أالت

والتهرب من 

ةوليؤالمس



مخطط أهم

مضيعات

:تـالوق



:الثالثالمحور 

الوقتطرق إدارة 

:وهامعاجل 

مناسبات -

.ةاجتماعي

.رللسفالاستعداد -

الاختبارات-

:عاجل وهامغير 

ةهمتأكيد القيم الم-

.في حياتك

بناء العلاقات -

.الجيدة

.المذاكرة-

:هامغير عاجل و

المقاطعات خاصة-

.الهاتفية

طلبات الأهل -

.غير المهمة

.اللقاءات العادية-

غير عاجل وغير 

:هام

.لصوص الوقت-

الهاتف لغير -

.الحاجة

.مضيعو الوقت-



:والبرامجوضع الأهداف خطوات : المحور الرابع

خطوات محددة 

يمكن قياسها

يمكن تحقيقها

مرتبطة بالهدف العام

لها وقت محدد



:صنع أهدافك بدقة وموضوعيةا

أهداف طويلة 

المدى

أهداف قصيرة 

المدى



:استراتيجيات التغلب على التأجيل والكسل: المحور الخامس

هداف أوضع 

قق للتحةقابل

ن التوازن بي

ةالدراس

والاهتمامات 

الاخرى

ام تقسيم المه

والواجبات 

أجزاء ىلإ

ةصغير

حفز نفسك

الإنجاز بعد 

كان مهما 

هحجم

في حالة 

الاحتياج 

اطلب 

ةالمساعد

من الآخرين



:المحور السادس

أدوات تساعدك

في تنظيم الوقت

الاهدافوضوحمعخطهوجود

التنفيذفيالمرونة

واهدافكوخططكافكاركاكتب

ولوياتالأبينقارن

يومكلوأهدافكخطتكاقرأ

ةالشخصياموركوكلمكتبكنظم

الوقتلتنظيمةالحديثالتقنياتاستخدم

التشتتوعدمالتركيز

اليأسوعدمالتكرار




