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 فن التعامل مع عقارب الساعة
 

 حقیبة تدریبیة
ب )  ( حقیبة المدرّ
 إعداد الأستاذ :

 علي بن صالح البطیّح
 مشرف التدریب التربوي في مركز التدریب

 التربوي
 في محافظة البدائع

 ھـ١٤٢٥ -١٤٢٤

  
  
  
  

  
  

 بسم  الرحمن الرحیم
  

 مقدمة
لى من لانبي الحمدالله وحده ، والصلاة والسلام ع

 بعده ، وبعد :

 إدارة التربیة و التعلیم بمحافظة عنیزة بنین 
  الإشراف التربوي والتدریب

  البدائع بمحافظة والتدریب مركز الإشراف التربوي

  
  

  زارة التربیة والتعلیمو   
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فمما لاشك فیھ أن أولى ما یمكن الاعتناء بھ 
خــاره لوقــت  ھــو ( الوقــت ) حیــث لایمكــن ادّ
بآخر،  شكل أو  قھ ب من إنفا بد  بل لا جة  الحا

كھ لا في امتلا ستوون  عا ی ناس جمی سن  وال في ح
في  ناجحین  لى ال ما ع كان لزا لذا  صریفھ ،  ت

مامھم وأن  جل اھت لوه  یاة أن یو سنواالح  یح
التعامل مع أوقاتھم بكفاءة عالیة لیحققوا 
الأھــداف المنشــودة فــي مؤسســاتھم الإداریــة 
ما إذا  صة ، أ یة والخا یة الحكوم والتعلیم
حل ما ی فانتظر  قت  ھارة إدارة الو لت م  أھم

شوائیة بالفرد و خبط والع من الت سة  المؤس
ــھ إلــى أن الوقــت ... وضــعف المخرجــات وأنبّ

عان : صعب تنظی نو كالنوم نوع ی تھ  مھ وإدار
ــة  ، والراحــة والعلاقــات الأســریة والاجتماعی

قات  نھ الأو تھ وم مھ وإدار كن تنظی خر: یم وآ
ستطی ھل ن مثلاً ف فة  مل والوظی صة للع  عالمخص

ھذا تسـاؤل فـي غایـة  استثماره بشكل أمثل ؟
جـاءت ھـذه الحقیبـة  یـھوبنـاءً عل ،  الأھمیة

جاح  حو الن لة ن لدفع العج قلّ  ھد م سھام وج كإ
مأمول  یة ال قت بفاعل باالله في إدارة الو ، و

  تعالى التوفیق  
  
  
  
  
  

اســم البرنــامج : فــن التعامــل مــع 
 عقارب الساعة

نامج :  عام للبر ھدف ال تدربال ھارات الم یة م  في تنم
 إدارة وقتھ بكفاءة عالیة

من  قع  نامج  یتو یة البر في نھا صیلیة :  ھداف التف الأ
 المتدرب أن :
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ستنتج - ١ یة الو ی شرعیة أھم صوص ال خلال الن من  قت 
 والنماذج المثلى.

على یحدد استراتیجیات إدارة الوقت من خلال تعرفھ  – ٢
 التاءات الخمس في إدارة الوقت.

 یتعامل مع مضیعات الوقت بكفاءة عالیة. – ٣
ــتلاف  ــب اخ ــادة حس ــامج : ( الق ــن البرن ــتھدفون م المس

 مواقعھم )
 ) ساعات ٤مدة البرنامج :  ( 

 ـــــــــــــــاجالمنھـــ
ساعات  أسلوب التدریب ھدفھا الوحدة التدریبیة م

 التدریب
الوقت في الشرع  ١

ونماذج من 
الناجحین في إدارة 

 أوقاتھم

أھمیة  یستنتج
الوقت في 
الإسلام مع 
 نماذج مصاحبة

 أ -محاضرة 
 دقیقة ٨٠ ة تدریبیةنشط

٢ 

 
التاءات الخمس في 

 إدارة الوقت

یحدد 
استراتیجیات 

ارة الوقت إد
من خلال 

على  تعرفھ
التاءات الخمس 

في إدارة 
 الوقت

 -محاضرة 
 أنشطة تدریبیة

 دقیقة ٦٠

٣ 
 مضیعات الوقت

التعامل مع 
مضیعات الوقت 
 بكفاءة عالیة

 -محاضرة 
 أنشطة تدریبیة

١٠٠ 
 دقیقة

 إرشادات المدربین :
   . الإعداد الجید للبرنامج 
  ٠٠ –أجھزة  –شفافیات  –توفر مواد التدریب اللازمة ( أقلام( 
 تقسیم المتدربین إلى مجموعات مناسبة مع تحدید المقرر 
 . التقید بالوقت بدقة 

 الاجراءات التدریبیة
 الوحدة الأولى / الجلسة الأولى

الوقت في الشرع ونماذج من الناجحین في  الموضوع :
 إدارة أوقاتھم

الھدف : یستنتج أھمیة الوقت في الإسلام مع نماذج 
 احبةمص

 دقیقة ) ٦٠الزمن : (
  

الإجراء 
 التدریبي

 ملاحظات موضوعھ نوعھ زمنھ  رمزه
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+   الافتتاح
 تمرین

 فردي دقائق ١٠ - 
تعارف 
وتعریف 
 بالبرنامج

 

 محاضرة
 نشاط

 مادة علمیة
 نشاط

مادة علمیة 

١/١/١ 
١/١/١ 
١/١/٢ 
١/١/٢ 
١/١/٣  

١٥ 
١٥ 
 ١٥ 

١٠ 
١٥ 

 جماعي
حوار 
 ونقاش
 فردي

حوار 
  ونقاش
 

لوقت في ا
الشرع 

ونماذج من 
الناجحین 
في إدارة 
 أوقاتھم

 

 دقیقة   ٨٠ المجموع

 التعارف
كم في التعارف من تحقیق للانسجام وإذابة الجلید وتحفیز للعمل ، 

ویتخذ التعارف أشكالاً عدیدة وصوراً مختلفة  شاملاً للاسم والكنیة 
سیم والتخصص وسنوات الخدمة ومكان العمل والھوایات ، مع تق

 .. للمشاركین إلى مجموعات صغیرة وتسمیة المجموعات
ثم نبذة مختصرة عن البرنامج كتعریف بھ ( ومما لاشك فیھ أن أولى ما 

بإذن   –وھذا ماسیعالجھ البرنامج  یمكن الاعتناء بھ ھو ( الوقت )
 آملین تحقیق المتعة والفائدة التربویة )  –تعالى 

یرة مع حوار محاضرة قص ١/١/١ مادة علمیة
 ومناقشة

 قیقةد ١٥

 
 الوقت ھو العمر وھو الحیاة ولایمكن تكدیسھ بل لابد من إنفاقھ

 الوقت في الشرع:  •
ضحى ..)   • ھار..) (وال یل..) (والن جر..) (والل ( والف

 (والعصر..)
 :(نعمتان مغبون..) - صلى  علیھ وسلم  –قال النبي   •
 .)و( لن تزول قدما عبد یوم القیامة .  •
 و( اغتنم خمسا قبل خمس..)  •
 و( أعذر  إلى امرئ أخر عمره حتى بلغھ ستین سنة )  •

 : ومن كلام السلف
سعود :   • بن م لیس ” ا غا  جل أن أراه فار قت الر ني لأم إ

 في شئ من عمل الدنیا ولا الآخرة 
یز   • بد العز بن ع مر  یك ” ع ملان ف ھار یع یل والن الل

 “فاعمل فیھما
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شافعي   • حرفین ، صح” ال سوى  ستفد  لم أ صوفیة ف بت ال
أحدھما: قولھم: الوقت سیف ، فإن لم تقطعھ قطعك، ونفسك إن شغلتھا 

 ”بالحق وإلا شغلتك بالباطل 
 “إنما أنت أیام فإذا ذھب یوم ذھب بعضك” الحسن البصري 

 ماوجدنا العمل إلا وقت الشباب تقول حفصة بنت سیرین:
 أضیع ساعة من عمريإني لایحل لي أن :” قال ابن عقیل 

التي كانت تلقمھ الطعام ، وبعد فراغھ مماھو  جاریة محمد بن سحنون
  منھمك فیھ طلب الطعام فقلت : ألقمتك إیاه

 ”أمسك الشمس ”  قال لمحدثھ :  عامر بن عبد قیس
یرتم ....• عن غ حدث  عھ ف عاملھم م قت وت ظرتھم للو ما ن ل أن أ ویفضّ

 یستشھد المدرب بـ
ابن تیمیة ،  النووي،  ابن الجوزي،  لخلیل بن أحمدا،  داود الطائي

  : نیالمعاصر،ومن  بن سلام البیكندي )اشیخ البخاري ( محمد ،  الجد
         وكیف یدیرون أوقاتھم بفاعلیة ؟

 
 

 یقةدق ١٥ جماعي ١/١/١ نشاط
 

 ) عصف ذھني(  
بالتعاون مع أفراد مجموعتك : برأیك ماالأسباب الحاملة على عدم 

 امنا للوقت ؟احتر

 
     

  
  
  

١ – .................................................................................................... ..................  

٢ – .................................................................................................... ..................  

٣ – .................................................................................................... ..................  
٤ – .................................................................................................... ..................  
٥ – .................................................................................................... ..................  
٦ – .................................................................................................... ..................  
٧ – .................................................................................................... ..................  
٨ – .................................................................................................... ..................  
٩ – ............................................................................................................. .........  

١٠– .................................................................................................... ..................  
١١ – ......................................................................................................................  
١٢ – ......................................................................................................................  
١٣ - ...................................................................................................................... 
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 یقةدق ١٥ حوار ومناقشة ١/١/٢ مادة علمیة
 

 
 : الأسباب الحاملة على عدم احترامنا للوقتمن 

     لأن الوقت معنوي غیر محسوس  -  ١
ینا على ذلك  -  ٢  لأننا ربّ
 لعدم الاھتمام بالبدایات والنھایات للأعمال  -  ٣
 م وضوح الھدف أوانعدامھلعد -  ٤
 الجھل بأھمیة الوقت  -  ٥
 ضعف الھمة -  ٦
 عدم القدرة على التعامل مع مضیعات الوقت -  ٧
 مصاحبة ذوى الھمم الضعیفة -  ٨
 عدم التخطیط والتنظیم للوقت -  ٩

 عدم الاستشعار بأننا محاسبون على أعمالنا وأوقاتنا  - ١٠
 یستغرق الوقت الكثیر اعتقاد البعض بأن جدول الأعمال  - ١١
 اعتذار البعض بأنھ مشغول للغایة - ١٢
 الإحباط الذي یعیشھ المسلم في مواجھة التحدیات- ١٣
 

 
 

  
  
  
  
  
  

 دقائق ١٠ فردي ١/١/٢ نشاط

  
  
 وازنأمامك خصائص الوقت والمال ،                                 

 كان المناسب :في الم علامة ( / )بوضع 
ختیاري )  / اسم المتدرب ( ا

.....................................................
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................... 
 

 المال الوقت الخصائص م
   یمكن أن تراه ١
   لاتضعھ في خزانة ٢
   یزید وینقص ٣
   یمتلكھ الجمیع ٤
   یمكن أن یعود ٥
   لایمكن استبدالھ ٦
ـــت  ٧ ـــھ لوق تحفظ

 الحاجة
  

   تحملھیمكن أن  ٨

  
 
 
 
 
 
 

 ةقیدق١ ٥ حوار ومناقشة ١/١/٣ مادة علمیة
 

 عزیزي المتدرب لعلك تلحظ وضع علامة (  / ) على الإجابة المناسبة :
 

 المال الوقت الخصائص م
 /  یمكن أن تراه ١
  / لاتضعھ في خزانة ٢
 /  یزید وینقص ٣
  / یمتلكھ الجمیع ٤
 /  یمكن أن یعود ٥
  / الھلایمكن استبد ٦
ـــت  ٧ ـــھ لوق تحفظ

 الحاجة
 / 

 /  یمكن أن تحملھ ٨

  
 تأمل عزیزي المدرب لتفید المشاركین  في البرنامج !!!

 ما قیمة قطعة من حدید ؟
 دولار  ٥قطعة خام  =   •
 دولار١١صنعت على شكل حذوة فرس =          •
 دولار ٢٥٥صنّعت على شكل إبر خیاطة  =         •
 دولار ٢٢٨٥سكاكین     =    صنّعت على شكل   •
 دولار٢٥٠٠٠٠صنّعت على شكل نوابض ساعات =   •
ھل   • حد ؟  ھد وا ھل الج حدة ؟   عة وا ھل القط حد ؟   صنع وا ھل الم

 القدرة واحدة  ؟
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 الاجراءات التدریبیة
 / الجلسة الأولى الثانیةالوحدة 

 التاءات الخمس في إدارة الوقت الموضوع :
 یجیات إدارة الوقت من خلال تعرفھیحدد استراتالھدف : 

 على التاءات الخمس في إدارة الوقت
 دقیقة ) ٦٠الزمن : (

  
الإجراء 
 التدریبي

 نوعھ زمنھ  رمزه
 ملاحظات موضوعھ

 ةمادة علمی
 نشاط

 مادة علمیة
 نشاط

مادة علمیة 
 

 
٢/١/١ 
٢/١/١ 
٢/١/٢ 
٢/١/٢ 
٢/١/٣  

 
 

 
٢٠ 
١٠ 
 ١٠ 

١٠ 
١٠ 
 
 

حوار 
 ونقاش
 جماعي
حوار 

 نقاشو
 فردي

حوار 
 ونقاش
 

استراتیجیات 
إدارة الوقت 

من خلال 
على  تعرفھ

التاءات الخمس 
في إدارة 

 الوقت

 

 دقیقة   ٨٠ المجموع

  
  
  
  
  
  
  

 
 

 دقیقة ٢٠ حوار ومناقشة ٢/١/١ مادة علمیة
 

 التاءات الخمس في إدارة الوقت
 حدید الأھدافت  •
 رتیب الأولویاتت  •
 خطیط الزمنت  •
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 عمالفویض الأت  •
 قویم الأداءت  •

ولتحقیق إدارة فاعلة للوقت ، یحسن ، كلھا قد بدأت بحرف التاء 
  بالمتدرب أن یراعي ذلك في وضع خططھ وبرامجھ .

 ؟لماذا لایرغب الناس في تحدید أھدافھم وتعیینھا
عدم    -  التسویف  –الرفض     –المجھول والخوف من الفشل   •

 الإیمان بالضرورة
 افتحدید الأھد

 عندما لاتعرف أین تتجھ فإن كل الطرق توصلك
،  قصیرة شھریة، أسبوعیة –أوسنوات  مربوطة بسنة –أھداف ( طویلة 

 والأھداف عادة إما : یومیة )
 إیمانیة  •
 - الصحة  –المال  - المأكل –مادیة واحتیاجات ضروریة ( الأمن   •

 السكن ...)
 أسریة ( الحقوق المشروعة )  •
 نجاح وتمیز )وظیفیة (   •
 علاقات ( صلة وزیارات)  •
 ترویحیة   •
 قدرات ..) –معارف  –النمو( مھارات   •
 

  
 قائقد ١٠ جماعي ٢/١/١ نشاط

  
 ( تمرین ) 

بالتعاون مع أفراد مجموعتك : برأیك مالمعاییر الخاطئة لتحدید 
 أولویات العمل ؟
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 دقائق ١٠ حوار ومناقشة ٢/١/٢ مادة علمیة

 
 المعاییر الخاطئة لتحدید أولویات العمل

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
١ –............................................................................................................................. ...........  
  
٢ –........................................................................................................................................  
  
٣ –........................................................................................................................................  
  
٤ –........................................................................................................................................  
  
٥ –.........................................................................................................................................  
  
٦ –.........................................................................................................................................  
  
٧ -......................................................................................................................................... 

 إذا كنت تقدم العمل الذي تحبھ على الذي تكرھھ  -  ١
 إذا كنت تقدم العمل الذي تتقنھ على الذي لاتتقنھ  -  ٢
 إذا كنت تقدم العمل السھل على الصعب  -  ٣
 إذا كنت تقدم العمل قصیر الوقت على الطویل  -  ٤
 ذا كنت تقدم العمل الذي یثیر اھتمامك على مالایثیرهإ   -  ٥
 تستجیب للأزمات والطوارئ بدون حدود   -  ٦
 لاتعمل العمل إلا عند قرب موعده النھائي  -  ٧
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 ترتیب الأولویات
  ، لذا : كثیر من الناس یحب العمل أكثرمن محبتھ لأن یفكر

 حدد ھدفك ( بأقسامھ الطویلة والمتوسطة والقصیرة المدى )   •
 فكر في الخیارات المطروحة لتحقیق الھدف واختر أحسنھا   •
 الوقت المناسب لھا وما یمكن أن تستغرقھ   •
 المكان المناسب   •
 الأصلح؟ن من یقوم بالعمل ( أنت أو غیرك ) وم   •
 الأولویة من الأعمال والأنشطة   •
 تذكر أن الوقت لیس تحت تصرفك، لذا افترض المضیعات.   •
 لاتعط أي نشاط أكثر من الوقت الذي یستحق   •
 تنفیذ أي نشاط موجود في الخطةضع احتیاطات عندما یفشل    •
تذكر أن بضع دقائق من التفكیر والتخطیط توفر بضع ساعات من    •

 العمل الشاق

 دقائق ١٠ فردي ٢/١/٢ نشاط
 

قم بتعبئة ھذا الجدول متوخیا الصراحة  –فضلا  –عزیزي المتدرب 
 والصدق : 

 
 

النشاط البدیل 
 النافع

 
الوقت الذي 
 یمكن توفیره

 

 
وقتھ 
 دالمعتا

 
النشاط الیومي أو 

 الأسبوعي

أجزاء من  ٣قراءة 
 القرآن 

 وقت النوم یومیا ساعات٨  ساعة واحدة

 الأكل والشرب یومیاً       

أو -الزیارات (منك      
 إلیك)

 الاسترخاء      

 إجابة الدعوات العامة      

 انتظار الآخرین      

 الأعمال الخاصة      

 اتفمحادثة في الھ      

 الأنترنت      

 المجموع      
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 دقائق ١٠ حوار ومناقشة ٢/١/٣ مادة علمیة
 

 ھو عمر أضیف إلى عمرك:  التفویض
 لماذا لانفوض ؟ : •
 المركزیة •
 الحرص على نجاح الذات والنفس •
 عدم الثقة بالآخرین •

وأضاع  لوأن شخصا بلغ من العمر سبعین عاما –عزیزي  –لاحظ ***  
ن في الحقلمقدار (  من یومھ ) كم یضیع علیھ خلال  حسب  ماھو مدوّ

 العمر تأمل الجدول :
 

 دقائق ٥ أشھر٣

 ١٠ أشھر٦

 ٢٠ سنة كاملة

 ساعة سنوات٣

 ساعات١٠ سنة٣٠

 
 
 
 

  
  
  

 الاجراءات التدریبیة
 / الجلسة الأولى الثالثةالوحدة 

 مضیعات الوقت الموضوع 
 الوقت بكفاءة عالیة التعامل مع مضیعاتالھدف : 
 دقیقة ) ٨٠الزمن : (
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الإجراء 
 نوعھ زمنھ  رمزه التدریبي

 ملاحظات موضوعھ

 ةمادة علمی
 نشاط

 مادة علمیة
 نشاط

مادة علمیة 
 نشاط

 مادة علمیة
 نشاط

 مادة علمیة
 نشاط
 

 
٣/١/١ 
٣/١/١ 
٣/١/٢ 
٣/١/٢ 
٣/١/٣  
٣/١/٣ 
٣/١/٤ 
٣/١/٤ 
٣/١/٥ 
٣/١/٥ 

 
 

 
١٠ 
١٠ 
 ١٠ 

١٠ 
١٠ 
١٠ 
١٠ 
١٠ 
١٠ 
١٠ 
 
 

حوار 
 ونقاش
 جماعي
حوار 
 ونقاش
 فردي

حوار 
 ونقاش
 جماعي
 

 جماعي
 

 جماعي
 

استراتیجیات 
إدارة الوقت 

من خلال 
على  تعرفھ

التاءات الخمس 
في إدارة 

 الوقت
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 دقیقة   ١٠٠ المجموع

 
 
 

 دقائق ١٠ حوار ومناقشة ٣/١/١ مادة علمیة
 

 كل وقتك لكن سیطرعلى ما تستطیع منھلن تستطیع السیطرة على  •
 الانضباط الذاتي والإرادة الجبارة سر نجاح وقتك •
 یستحیل أن الأعمال كلھا في درجة واحدة من الأھمیة •
 إیاك وفضول النوم والأكل والكلام •
 تحكّم في الوقت قبل أن یتحكم فیك •
 كن سریع القراءة وامتلك المھارة في ذلك •
 تضییع للمستقبل الاشتغال بالندم على الماضي •
 تذكر أن التفرغ في مستقبل الأیام وھم وسراب •
 بقدر ماتتعنى تنال ماتتمنى •
 الوقت لاینتظر أحدا •
 مورد مھم یستوي الناس في امتلاكھ لافي تصریفھ •
 اعمل بطریقة أذكى لابمشقة أكثر •
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 دقائق ١٠ جماعي ٣/١/١ نشاط

  
 ( تمرین ) 

 ك مامبددات ومضیعات الوقت ؟بالتعاون مع أفراد مجموعتك : برأی
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

 دقائق ١٠ حوار ومناقشة ٣/١/٢ مادة علمیة

  
 
 الزیارات المفاجئة من البطالین - 
 التردد في اتخاذالقرار - 

  
١ –.................................................................................................................. .....................  
  
٢ –.......................................................................................................................................  
  
٣ –.......................................................................................................................................  
  
٤ –.......................................................................................................................................  
  
٥ –.......................................................................................................................................  
  
٦ –.......................................................................................................................................  
  
٧ -.........................................................................................................................................  
  
٨ -......................................................................................................................................... 
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 المكالمات الھاتفیة الزائدة عن الحد - 
 عدم وجود خطة - 
 تراكم الأوراق وعدم ترتیبھا - 
 التسویف - 
 ( لا ) عدم القدرة على قول - 
 ضعف مھارة إنھاء الحدیث بلباقة -   

 عدم الاستفادة من السجلات والتجھیزات والإمكانات -   
 إعطاء المكالمات الھاتفیة الأولویة في العمل -   
 سیطرة الروتین على الآخرین -   
 مركزیة السلطة واتخاذ القرار -   
 عدم الثقة بالآخرین -   
 الاعتماد على الذاكرة -   
 ؟؟  ؟؟  ؟؟  ؟؟  ؟؟ -   

 
 

  
  
  

 دقائق ١٠ جماعي ٣/١/٢ نشاط

  
بالتعاون مع أفراد مجموعتك :                                

 مبددات ومضیعات الوقت ؟كیف نتعامل مع برأیك 
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 دقائق ١٠ حوار ومناقشة ٣/١/٣ مادة علمیة
 

 مضیعات الوقت ومبدداتھحصر •
 غیري مني أو من •
 ضع عددا من الحلول لكل مضیع ثم اختر أنسبھا •
 إن لم تتم إزالتھ فلا أقل من الاقتصاد فیھ •
 سد منافذ الھروب •
 استغلال الأوقات الھامشیة •
 لا تستسلم للأمور العاجلة غیر الضروریة  •
 استخدام تقنیة مفكرات الجوال وغیر ذلك •

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 دقائق ١٠ جماعي ٣/١/٣ نشاط
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ماالطرق الذھبیة للعامل مع   ن مع أفراد مجموعتك : برأیكبالتعاو

 ه ا ت  ف ال

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 دقائق ١٠ حوار ومناقشة ٣/١/٤ مادة علمیة

  
 طرق ذھبیة للتعامل مع الھاتف: – ٩

 
 تمر عبر شخص آخر •
 لمةحدد الموضوع قبل إجراء المكا •
 عندما تتحدث مع من یستطرد أخبره أن لدیك وقتا محدودا •
 ادخل في الموضوع مباشرة •
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 اختصر المواضیع الاجتماعیة •
 أن تكون أول من ینھي المكالمة •
 لاتسمح بالخروج عن الموضوع •
 بعد تحقیق الھدف من المكالمة انھھا بسرعة •
 إذا كان إنھاء المكالمة ضروریا فافعل •

 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 دقائق ١٠ جماعي ٣/١/٤ نشاط

  
 
كیف تتعامل مع زیارة البطالین  بالتعاون مع أفراد مجموعتك : برأیك
 ؟
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 دقائق ١٠ حوار ومناقشة ٣/١/٥ مادة علمیة

 
 تتعامل مع زیارة البطالین : 

 إذا كانت الزیارة ضروریة فقم أنت بھا •
 شجع مبدأ العمل من خلال المواعید •
 ت ھل أنت مشغول ؟ أن تجیب ب( نعم )لا ما نع إذا سئل •
 كن مستمعا فقط قدر الإمكان استثمارا للوقت •
 لاتدخل في نقاشات غیر مھمة •
 حدد وقت الزیارة من بدایة اللقاء : لابأس أن نجلس ربع ساعة •
 النظر إلى ساعة المكتب بین الفینة والأخرى •
 خصص لك وقتا تمنع فیھ زیارتك •
لاتدع فرصة للثقلاء بطول  قف مع الزائر الطارق للباب حتى •

 الجلوس
 
 
 
 

أنھ قد تحقق لك ماتصبو إلیھ  –عزیزي المتدرب  –وفي الختام أتمنى 
 ..ولاتنسنا من تواصلك معنا،  من المتعة والفائدة 
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 المراجع
  

اب  م شر  المؤلف  الك   الطبعة  دار ال
دارة الوقت  ١ ٕ رجمة /   ا ماریون هاینز 

  عبدالله بلال
لتنمیة  دار المعرفة

شریة   ال
  هـ١٤٢١

دارة الوقت  ٢ ٕ ارك البوصي  فن ا   هـ١٤٢١  دار طیبة  عبدالله م
ٔ العمل  ٣ سویف وابد رجمة   دع ال رٓ . شيرمان   جيمس 

لي   / محمد طه 
لتنمیة  دار المعرفة 

شریة   ال
  هـ١٤٢١

اتیة   ٤ ارة الإدارة ا بة :  حق
  الناجحة

راهيم القعید ٕ لتنمیة  د/ ا  دار المعرفة 
شریة   ال

  هـ١٤٢١

دارة الوقت  ٥ ٕ بة : فن ا دارة التدریب   عبدالرحمن العمرو  حق ٕ ا
ض   لر

  هـ١٤٢٣
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 تقویم ذاتي
 نقاط في غایة الأھمیة أضعھاأخي المتدرب : ھذه 

بدقة وموضوعیة ، وصراحة  تعبئتھابین یدیك مؤملاً 
   وشفافیة :

  
 مستوى ال المھارة م

١ ٢ ٣ ٤ ٥ 
أھمیة الوقت في  أستشعر ١

ر  الشرع المطھّ
     

أقتدي بنماذج الناجحین في  ٢
 إدارة أوقاتھم بفاعلیة

     

ن أدق  ٣ أحترم الوقت وأثمّ
 أجزائھ

     

      أحدد أھدافي بدقة ٤
      أرتب أولویاتي علمیاً  ٥
      أخصص زمناً مناسباً لأعمالي ٦
أفوض بعض الأعمال بالقدر  ٧

 راً للوقتالمطلوب توفی
     

م خطتي وأعمالي ٨       أقوّ
      أحصر مضیعات الوقت لدي ٩
أتعامل مع مضیعات الوقت  ١٠

 بكفاءة
     

      أشارك في برامج إدارة الوقت ١١
      أدیر وقتي بفاعلیة ١٢
أسعى لحث الغیر على إدارة  ١٣

 أوقاتھم
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 الفھرس
 الصفحة الموضوع م
 ٢ المقدمة  ١
 ٣ المنھاج ٢
الوحدة الأولى : الجلسة الأولى : الوقت في  ٣

 الشرع ونماذج من الناجحین في إدارة أوقاتھم
٩ -٤ 

الوحدة الثانیة : الجلسة الأولى : التاءات  ٤
 الخمس 

١٥ -١٠ 

الوحدة الثالثة : الجلسة الأولى : مضیعات  ٥
 الوقت

٢٥ -١٦ 

 ٢٦ المراجع ٦
 ٢٧ تقویم ذاتي ٧
 ٢٨ سالفھر 

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  


