
 :إعداد وتقديم

 إيمان الشحات مصطفي /د

 أستاذ الفقه المقارن المساعد
 هـ  1440 – 1439

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم  

 جامعة نجران

 كلية العلوم والآداب بشروره 

 قسم الدراسات الإسلامية 

 استراتيجية
 إدارة الوقت بفاعلية



 نشاط

 كل شخص يخبرنا باسمه
 بصوت عال
 مرفقا بصفة

تبدأ بذات الحرف الذي يبدأ به 
 أسمه



 ينتوقعات المشارك





 أهداف البرنامج 
 أهمية  الوقت  وخصائصه  . 

  مفهوم الإدارة الفعالة للوقت                . 

لماذا نريد أن ندير الوقت ؟ 

 للوقت  ادارتىالوقوف على مدى. 

 استراتيجيات معرفة مضيعات الوقت 

 معوقات الاستثمار الأمثل للوقت. 

 استراتيجيات إدارة الوقت بفاعلية. 

 



 بسم الله الرحمن الرحيم

 إدارة ميادين في الأساسية الموضوعات من الوقت إدارة

 حياتك، ضاعت وقتك ضاع إذا حياة فالوقت ، الأعمال

 ليجعل ، جيد بشكل منه يستفيد أن الانسان على فيجب

 عليه محاسب أنه خاصة  وفعالية انتاجية أكثر حياته

 . الأخرة في

 الأهداف تنظيم ) مثل أكبر أبعاد له الوقت إدارة موضوع

 بدونها أن حيث ( الإرادة ، العمر برمجة ، الحياة في

 .  هامشيا الوقت إدارة أمر يصبح

 



 

 وأعنى ، الأمم وازدهار لتقدم معيار الوقت احترام

 . ممكن وقت أقصر في كثيرة انجازات : بالتقدم

 مثال

 1945 الثانية العالمية الحرب في هزيمتها بعد اليابان

 الأمم أكثر من 1999 صارت حتى العمل شعار رفعت

 110 يقدر الميزانية في فائض لها وحصل ، وحضارة تقدم

 .للدول كمساعدات بتوزيعه قامت ، ين مليار

 







 

قد أكدت السنة  هذا المعنى ، فقال الرسول صلى الله 

لن تزولا قدما عبد حتى يسأل عن عمره " عليه وسلم  

......." فيما أفناه ، وعن شبابه فيما أبلاه   

نعمتان مغبون فيهما كثير من الناس ، " وقال أيضا 

"  والفراعالصحة   

أن كثير من الناس لا يحسن استغلالهما ، فهذه  أى

.حقيقة أخبر بها الرسول ص ويجب التعامل معها   

 
الوقت في السنة النبوية    

   



 أهمية الوقت 





   -: التالية العناصر باختلاف الوقت اهمية وتختلف

   -:الاجتماعية الظروف

 والمعتقدات والتقاليد العادات في الرئيسية الاختلافات وتشمل

 المتوفرة والاجتماعية الصحية الخدمات ومستوى والأعراف

 ونظرته الفرد عمر متوسط ارتفاع من عليها يترتب وما

 .للحياة
   -:الاقتصادية الظروف

 الفرد دخل ومعدل مجتمع لأي الاقتصادي المستوى وتشمل

 والمجتمع،والمجتمعات للفرد الاقتصادي والسلوك إنفاقه وسبل

 اهتماماً الوقت فيها يلقى مرتفع اقتصادي بمستوى تتمتع التي

 .غيرها من اكبر



   -:التعليمي المستوى

  الأمية، كنسبة المجتمع في التعليمي التطور درجة ويشمل

  حملة ونسبة ، المختلفة الدراسة مراحل في والأعداد

  تتمتع التي فالمجتمعات وعليه العليا الشهادات

 .بالوقت اكبر اهتماماً تعطى مرتفعة تعليمية بمستويات
   -:التكنولوجي التطور

  الفرد قبل من المستخدمة التكنولوجيا درجة ويتناول

  زيادة وضرورة التكنولوجيا كلفة فارتفاع وعليه والمجتمع

 .الوقت بعامل الاهتمام الى يقودا استخدامها كفاءة



 خصائص الوقت



أغلى ما يملك 
يمكن  لا مورد محدود الإنسان

 تعويضه

استغلاله يزيد من  يمضى سريعا
 قيمته

ما مضى منه لا  
 نبض حياة يعود 

 لا يحترم أحد 



 لماذا نريد أن ندير الوقت  ؟



 

 

قضاء وقت 

أكبر لتطوير 

 الذات
 

 

تحسين 

الانتاجية  

 بشكل عام
 

 

قضاء وقت 

أكبر 

 للترفيه
 

 

تقليل عدد 

 الأخطاء 
 

 

استغلال 

 أمثل لليوم
 

 

التحسن 

بشكل عام 

 في حياتك
 

 

انجاز 

 الأهداف
 

 

 

تحسين 

نوعية 

 العمل
 



 مفهوم الإدارة الفعالة للوقت 

استفادة من الوقت الضائع 

 ومحاولة استغلاله جيدا 
 إدارة الأعمال

 إدارة ذات
محاولة لترويض الوقت 

 وفرض سيطرتنا عليه

التغلب على الاجهاد 

والاحباط الذى يقلل 

 من كفاءة العمل 



هناك آراء واختلافات حول مفهوم الوقت وتتعدد  

تعريفات الإدارة للوقت ولكنها كلها تؤدي إلى نفس  

المضمون وهو القدرة على إنجاز الأعمال بشكل منسق  

ومنظم وفعال وتحقيق الأهداف بأقل التكاليف أي  

الاستغلال الأمثل والفعال لكل الإمكانات المتاحة  

والوقت هو أول هذه الإمكانات ومفهوم إدارة  . للإدارة

الوقت مفهوم شامل ومتكامل وصالح لكل الأزمنة ولقد  

 ارتبط هذا المفهوم بالعمل الإداري 

 مفهوم الوقت 





للوقت إدارتىالوقوف على مدى   

كيف أعرف مدى 

للوقت ؟  استفادتى  



افتراضاتك عن الوقت ؟  هىما   

 1تمرين 

 الهدف منه 

معرفة افتراضاتك عن الوقت وهل 

 صحيحة أم لا ؟  هى



افتراضاتك عن الوقت ؟  هىما   

 الاجابات الصحيحة 

1-3 -5-8-10-11-15 



افتراضاتك عن الوقت ؟  هىما   

 .ممتاز  14 – 15
 .جيد  12-13

 .مقبول  10-11

 ضعيف 10أقل من 

 



 

 

 2تمرين 

 

 



 

 يدير وقته بفاعلية 90أكثر من 

 في طريقه إلى إدارة وقته 89الى  75من 

 لديه مشاكل  74الى  55من 

 .الوقت يديره   55أقل من 

 



استراتيجيات معرفة مضيعات 
 الوقت 

 

من وجهة نظرك  حددى

 مضيعات وقتك 



استراتيجيات معرفة مضيعات 
 الوقت 

لمدة أسبوع ، تدون فيه الاعمال بالتفصيل  يومىعمل سجل   

يصمم جدول مقسم بالساعات والاعمال  لتوضيح مقدار 

 الوقت المهدر 

يحلل الجدول ونبحث عن عوامل تبديد الوقت ونعمل على 

 إزالتها 

 مقولة أنا مشغول ولا وقت عندى للتنظيم خطأ  

 أشبه بالحطاب .





بيئية 
 واجتماعية 

الزيارات 
 المفاجئة 

 البيئة المحيطة 

اختلف تقدير 
 الاخرين للوقت

حجم علاقتنا 
 الاجتماعية 

 إدارية 

عدم ترتيب 
 الأولويات

ضعف التخطيط 
 الجيد

التسرع في 
 اتخاذ القرارات

قله المعلومات 
 وسوء توظيفها

 شخصية

عدم المتابعة 
 اليومية

كثرة الأعمال 
 والمشاكل

 الحالة الصحية

الاكثار من 
 النوم

 إيمانية

كثرة الذنوب 
 والمعاصى

سوء العلاقة 
 مع الله

عدم محاسبة 
 النفس

 الفتور

 معوقات استثمار الوقت 





 استراتيجيات إدارة الوقت بفاعلية

 التخطيط التنفيذ المتابعة



 التخطيط



 التنفيذ

إن مرحلة التنفيذ والإدارة للخطة التى أعددتها  

المحك الفعلي الذى يمكن أن ينتقل بك  هى

فعلا من العشوائية إلى الحياة العملية المنظمة  

 والمرتبة 

ليست بالخطط المتقنة دون تنفيذها ، بل  العبره

.لابد من توازن بين التخطيط والتنفيذ   



 نصائح عامة في التنفيذ

تعامل جيدا مع  لا تسوف

 مضيعات الوقت

ابدأ في انجاز 

 مهامك



 نصائح عامة في التنفيذ

قلل من الاعمال 

 الروتينية
ابدأ بالمهام 

 الصعبة

اجعل أهم نشاطاتك 

 في ساعة الذروة



 نصائح عامة في التنفيذ

ضع وقتا لانتهاء  

 كل مهمة

خذ على نفسك 

 عهد

 اجعل لنفسك حافز



 نصائح عامة في التنفيذ

 شجع نفسك
اسأل عن 

 مشكلات التأجيل

تعرف جيدا على 

 مهامك



 نصائح عامة في التنفيذ

لا تنتظر نتائج  

 مثالية

لا تخف من 

 الخطأ

 لا تقلق



 المتابعة والمراقبة

إن الرقابة هى مقارنة ما سبق 

تخطيطه بما تم انجازه بهدف 

تحديد الانحرافات والاستفادة من 

الايجابيات وتجنب السلبيات ووضع 

.مقترحات لعلاجها   



• فورية قصور قبل فوات الاوان أىلعلاج   

 يجب أن تستمر دون انقطاع• دورية

 اقتصادية

• لا تستهلك من الوقت والجهد ما يفوق 
منها  المنتوقعالعائد   

 صفات الرقابة الفعال



 معلومة هامة
 مبدأ إعادة التحليل 

العادات السيئة تعود سريعا خاصة إذا وجدت 
 صعوبات في تنفيذ الخطة اليومية 

شهور  6الى  3فلابد من إعادة تحليل للوقت من   

أسابيع من بداية خطتك ، تابع  6-4وبعد 
موضوعاتك أيها تتصرف فيها بشكل جيد ، وأيها 

 بحاجه الى تدريب 





  مراجع 
 
 
 
 

  ربابعةمهارة إدارة الوقت ، إبراهيم على 
وأخرون العدلونىمحمد أكرم / فن إدارة الوقت  د   

.الفقىإدارة الوقت ، ابراهيم   
.الالوكةموقع   

 





سبحان ربك رب العزة عما يصفون وسلام 
رب العالمين  والحمدللهعلى المرسلين   




