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عادة نشر أ و طباعة أ و تصوير الحقيبة التدريبية  العالي رُدنا  لمعهد كافة حقوق الطبع محفوظة  للتدريب ويمنع ا 

وأ ي مخالفة مما ذكر يعتبر  المعهد، ويمنع سحب نسخ الكترونية منها وتوزيعها ونشرها دون ا ذن خطي من 

 حقوق الملكية الفكرية ويعرض للمساءلة القانونية. تعدي على
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 دربتعزيزي الم
 يسرنا أن نرحب بك في البرنامج التدريبي:  

 إدارة الـوقـت 
 

وأن تعم الفائدة التدريبي في هذا البرنامج  يباركسائلين المولى عز وجل أن 

 للجميع بإذن الله. 
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 إرشادات المتدرب 

 المشاركة الفعالة أثناء البرنامج.  -1

 البرنامج. عدم التشويش ومقاطعة المدرب بأمور خارج نطاق  -2

 توجيه الأسئلة التي أشكلت على المتدرب.  -3

 الالتزام بالهدوء.  -4
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 الهدف العام: 

وجعله بوابة لنجاح  ،  وتنظيمه بفعالية ،وإدارته الوقت،تمكين المتدربة وتنمية قدراتها على الاستفادة من 

 العمل الإداري. 

 

 الأهداف  التفصيلية: 

 وإدارة الوقت.التعرف على مفهوم الوقت    -1

 التعرف على الوقت في الإسلام.  -2

 تحديد أهداف ومميزات الوقت.  -3

 تحديد أنواع الوقت ومضيعاته.  -4

 التعرف على مهارات واستراتيجيات إدارة الوقت.  -5

 التعرف على آلية التخطيط الجيد لإدارة الوقت وتحديد الأهداف.  -6

 وترتيبها.تحديد الأولويات من الأهداف   -7

 التعرف على آلية تطبيق مهارات إدارة الوقت.  -8

 

 عدد أيام الدورة التدريبية: 

 يوم واحد.
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 محاور الدورة التدريبية 

  

 .مفهوم الوقت -1

 الوقت في الإسلام. -2

 .مفهوم إدارة الوقت -3

 أهمية الوقت. -4

 مميزات الوقت. -5

 أنواع الوقت. -6

 مضيعات الوقت. -7

 

 مهارات واستراتيجيات إدارة الوقت:
الوقددددت    -1 الجيددددا لإدارة  التخطيط 

  .وتحايا الأهااف
 .تحايا الأولويات -2
 التفويض. -3
 التخلص من التسويف. -4
 قاعاة باريتو.  -5
 قانون باركنسون. -6
 إدارة الاجتماعات بفعالية. -7
 ترتيب الملفات بعناية. -8
 البوصلة والساعة. -9

التعددامددي الجيددا م   دددددددددددددد و     -10
 العمي.

 مباأ الرفض المهذب )لا(. -11
 التقنيات الحايثة.  -12

 



7 
 

 

 

 

  
 هدفك من حضور دورة  وما ه 

 إدارة الوقت؟ 
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 الجلسة الأول 

 الجلسة:  أهداف
 .لوقت وإدارة الوقتالتعرف على مفهوم ا  -1
 .الوقت في الإسلامالتعرف على   -2
 . الوقت مميزاتأهااف و تحايا  -3
 تحايا أنواع الوقت ومضيعاته.  -4
 

 الجلسة:  محاور
 .مفهوم الوقت  -1
 الوقت في الإسلام.  -2
 .مفهوم إدارة الوقت  -3
 أهمية الوقت.  -4
 مميزات الوقت.  -5
 أنواع الوقت.  -6
 .مضيعات الوقت  -7
 

 



9 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

لكن الخسارة تكون أفاح عناما نهار حياتنا بأياينا وهو ما يحاث عناما  ومواردنا،نخسر كثيراً عناما نهار ثرواتنا 
 والوقت من أهم الموارد وأوفرها فهو متاح بالتساوي أمام كي البشر بالتساوي.  نهار وقتنا,

 ولكن نسم  دائما شخص يقول بأنه )لا يوجا لاي وقت كافي!( 

 وشخص آخر يقول )لاي الوقت الكافي!( 

بالوقت   لطريقة السليمة التي تحقق أهاافنا وانجازهابامن هنا نعلم بأن الوقت كنز ثمين يجب إدارته واستثماره 
 المناسب. 

كي فعال لتحقيق  وهذا ينطبق على المؤسسات بمختلف مجالاتها وحاجتها بشكي دائم لاستثمار مواردها بش
هذه الموارد   أهم ت من أجلها وزيادة انتاجها، فلا با أن تستثمر وقتها بطريقة فعالة كأحاأ الأهااف التي أنش

 النادرة والثمينة لأي مؤسسة. حيث أن الوقت يعتبر من الموارد الهامة  المتاحة،
  

متى أقول 
أنني خسرت 

 ؟؟
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 : مفهوم الوقت
 .أحا الموارد المتاحةوهو  أوقات،من الاهر والزمان، وجمعه:  مقاارهو 

 

 الوقت في الإسلام: 
 . اهتماماً كبيراً بالوقت واغتنامهلقا أولى الاين الإسلامي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

, وقال تعالى: خسر( في آيات كثيرة فقال سبحانه وتعالى )والعصر إن الإنسان لفي  بالوقتأقسم الله 
 )والفجر وليال عشر( :)والليي إذا ي شى والنهار إذا تجلى(, كما قال الله تعالى

 

وهناك أحاديث كثيرة تو ددددك ذلع: فعن معاذ بن جبي ر ددددي الله عنه قال رسددددول الله صددددلى الله عليه 
وسلم: لن تزول قاما عبا يوم القيامة حتى يسأل عن أرب : عن عمره فيما أفناه وعن شبابه فيما أبلاه 

 به؟وعن ماله من أين اكتسبه وفيما أنفقه وعن علمه ماذا عمي 
الله عنهما قال رسدددول الله صدددلى الله عليه وسدددلم: نعمتان م بون فيهما كثير من وعن ابن عباس ر دددي 
 الناس: الصحة والفراغ.

وعن أنس ر دددي الله عنه قال رسدددول الله صدددلى الله عليه وسدددلم: إن قامت السددداعة وبيا أحاكم فسددديلة 
 فإن استطاع ألا يقوم حتى ي رسها فليفعي.
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 مفهوم إدارة الوقت:

عملية مسدددددددتمرة من التخطيط والتحليي والتقور المسدددددددتمر لكي النشدددددددا ات التي يقوم  ا الفرد أثنا    هي
سدددددداعات العمي في المؤسددددددسددددددة التي يعمي  ا في ففة زمنية معينة،  اف تحقيق كفا ة وفاعلية مرتفعة في  

 .تاح والصول إلى الأهااف المنشودةالاستفادة من الوقت الم

رة الوقدت )هي القدارة على اسددددددددددددددتخداام الوقدت واسددددددددددددددتثمداره بفعداليدة وإنجداز المهدام  ويمكن القول بأن إدا
 .) لهاوالأهااف في التوقيت المحاد 
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   بما يتميز الوقت؟

 

:أهمية الوقت

لماذا الوقت مهم بالنسبة للمؤسسات؟

تطوير التخطيط للاستفادة من وقت الموظفين في-
المؤسسة

.ةتحقيق الأرباح أو الأهداف بالنسبة للمؤسس-

لك تقييم لأداء بالنسبة لموظفي المؤسسة وذ-
ات لمعرفة مستوى الأداء الحقيقي واتخاذ القرار

.المناسبة في الوقت المناسب

ي استباق الأحداث والحماية ضد المشكلات الت-
يها تواجه المؤسسة والاستعداد لتصديها وتلاف

.ومواجهتها

إدارته تفادي زيادة التكلفة المرتبطة بالوقت و-
.وحسن استغلاله

يدا لها يشكل وقت الأفراد العاملين بالمؤسسة رص-
ن ، وذلك يجب على المؤسسة الاستفادة من حس

.إدارة الوقت

لماذا الوقت مهم بالنسبة لحياتكِ؟

: إن الوقت مهٌم بالنسبة للفرد نظرا لما يلي

قت وحسن بناء المستقبل يتوقف على استثمار الو-
.إدارته واستغلاله

تحقيق الأهداف والآمال والطموحات مرتبط -
.بحسن التعامل مع الوقت وحسن إدارته

تخطيطا بناء الأسرة والقيام بمستلزماتها  يتطلب-
.زمنيا

يمكن حسن إدارة الوقت من مساعدة الآخرين-

تثمارا تحمي الإدارة الحكيمة الوقت وتستثمره اس-
فيما فعال، وليس أروع من أن ينفق الإنسان وقته

.ينفعه في الدنيا والآخرة

مميزات الوقت

مورد 
محدود

لا يمكن 
تعويضه

متساوي

لا يمكن 
و تجميعه أ
تخزينه

لا يشترى
ولا 
يستأجر

ثابت لا 
يتغير
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فدأندت تسددددددددددددددتطي  أن تطلدب الموافقدة على زيادة راتبدع أو الحصددددددددددددددول على علاوة، إلا أندع لا   محداود:الوقدت مورد  -

 تستطي  أن تطلب زيادة في الوقت الخاص بإنجاز أعمالع وانهائها بالوقت المطلوب تلافياً للتعرض للض و ات.
أنه يسدددتحيي عليع  فقا يمكنع تعويض الأشدددخاص الذين يفكون العمي بالمؤسدددسدددة، إلا    الوقت لا يمكن تعويضددده:  -

تعويض ما فاتع من وقت، فكدي دقيقدة من كي سدددددددددددددداعة تذهب لن تعود أباا، إن الوقت الذي يمر يصددددددددددددددعدب بي 
 .فهو لا ينتظر الإنسان حتى يستخامه تعويضه،يستحيي اسفجاعه أو 

  تلكهيم الذيذات الوقت   هوفالوقت الذي يمتلكه ماير المؤسدددددددددددسدددددددددددة   يمتلع كي الناس قاراً متسددددددددددداوياً من الوقت: -
( سداعة في الأسدبوع  ١٦٨سداعة في اليوم و)  (٢٤فالجمي  لا يمتلع سدو  )  البشدرية،السدكرتير أو رئيس قسدم الموارد  

 .ساعة في السنة, الفارق الوحيا هو كيف يست ي كي فرد الوقت المتاح له (٨٧٦٠و)
امه على مسددددددددددددددتو  اليوم أو تخزين الوقت الذي لا يسددددددددددددددتخ  هلا يمكن الموظف أن    الوقت لا يمكن تجميعه أو تخزينه: -

 .وهو ما يعنى أن الوقت لا ياخر بي يستنفذ أولاً بأول أخر،يوم أو أسبوع أو شهر  إلىالأسبوع أو الشهر 
 أو المؤسسات لا تستطي  أن تشف  أوقات الآخرين. الموظف إن  الوقت لا يستأجر ولا يشف : -
إنه يسددددددددددددير بنفس السددددددددددددرعة    تحقيقه،فلا يمكن لأحا ت ييره أو تحويله، ب ض النظر عما يريا   الوقت ثابت لا يت ير: -

 .باو غير ذلع فهو في الشعور لا في الحقيقةوالوتيرة سوا  أكان زمن فرح أم زمن اكتئاب وترح، وإن كان ي

 

 

 

  

وينادي: يا ابن آدم، أنا خلق : "ما من يوم ينشق فجره، إلا الحسن البصريقال 
 ."جايا، وعلى عملع شهيا، فتزود بي فإني إذا مضيت لا أعود إلى يوم القيامة



14 
 

 : أنواع الوقت

 

 ويقسم المفكرون الوقت أيضاً إلى قسمين رئيسيين هما: 

 

 

 Productive Timeالوقت الانتاجي
وقللت الإبللداويذ و لللل  يمثلله هلللا النللوع مللن الوقللت اتللدة الللي تسللتغرا في تنفيللل العملله اللللي   الت  للي  للله في ال

داري أن يللواان بلل  التحضللير للله في الوقللت التحضلليريذ ومللن أجلله اسدة لاوليللة اسللتغلال الوقللت ل نلله  لل  وللل  الإ
.  أو الإبداعالوقت اتستغرا في تنفيل العمه والوقت اتستغرا في تنفيل وملية التحضير والت  ي

Preparatory Timeالوقت التحضيري 
لوقللت التحضلليري في يمثلله هلللا النللوع مللن الوقللت الفللترة الزمنيللة التحضلليرية الللي تسللف  بللد  العمللهذ إ  ي للرف ا

هيلزات اللااملة ملن معلدات وملية تجميع اتعلومات والحقائ  اتتعلقة بالنشاط اللي يرغ  بممارسلتهذ أو في التج
.أو قاوات أو آلات قفه الفد  في تنفيل العمه

Creative Timeالوقت الابداوي 

تسلتقفليذ إالالة إل يوصف هلا النوع من الوقت بأنه إبداوي إ ا صلرف في ومليلات التفكلير والتحليله والت  لي  ا
.صرله في تنظيم العمه وتقويم مستوى الإنجاا اللي   ليه

الوقت غير قابه للتحكم

time Uncontrollable 

اري أو وهو الوقت الذي لا يخض  للتحكم الإد
أمور ويصرف أحياناً في، الموظف لرقابته

اة على وأعمال قليلة الإنتاجية، وقليلة الفائ
راجعين، المؤسسة، استقبال الزبائن، ومقابلة الم

ويلة والاتصالات الهاتفية، والاجتماعات الط
.التي تبحث فيها مو وعات ثانوية

الوقت القابه للتحكم
time Controllable

يه وهو الوقت الذي يستطي  أن يتحكم ف
ا الإداري، أو الموظف، ويتصرف فيه، كم

.يشا ، بمي  إرادته وحريته


