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اكييييع    اوقييييث  ا ييييا  اليييييص  ا تييييول اق يييييند ن   اييييل     ةد ح  تشييييعض الييييا  الح ييييين   ا ل  يييي     
ا  اام اليين   اا  ل يي   طييو 

 
،  هييو  ااومييوذ  ايي ل  مييد  ييم ة اييت  اهاةيي   ااع    ييلة  د حة ح  افييد د ي

ا    تيييييي   اوقيييييث 
 
ا  اام اييييي    اااةايييييين    ا ةييييينة  الارةيييييي  ايفيييييد د،   ةوةيييييي   د حة  اوقيييييث ي

 
  د حهيييييين ي

ا  ا ييم      يي
اغةيي   ا ييل  ييم هيي   لوهن  اولناةيي    اكوييني  ة ييندة  ا  ن ةيي   يي    ل ييل لهيي   كاةيين   ايي  

ا   يييلد ارلايييا  اا يييةلن    
 اكشييين كيييم  ةوةييي   د  يييص    وة ييييييي   اكاييين    ايشيييط  ليييام   ييينح ة ييي  

ا  د بط االة    اااةان   حةنة  افد د   خد ن مين    تية  
 كلى  ثد   مد   ا ن    لى  ا وح  ا  

 كييم اايير  ا لييدد كييلى  ا ييلح     ااميينح    ايي ل ميين  د ئ
ع
  ييل   ييههةرم    اوقييث  د حة هيين ا ركو ، ف يي 

ا بم    اخيوص
 
  . لى  ن ص  ا لدد كلى  بدة  اثنح  اق يند    ااع  ب  كلى  د حة  اوقث  ي

 :المقدمة

ييييل  اوقييييث  ييييم  ااييييو حد  اامايييي   ا  ا خطييييةط   ا اةيييية    ا و ةييييت  اييييه   و ميييين   اييييةد حة لع
 
 ا ن يييي   اةييييت ي

، كاييييين     افيييييد د   اااةاييييين  ة كناةييييي د ا كن ةييييين   اا نحييييي    ميييييو  ا   تييييي    هيييييل د  اادييييييو    فييييي 
ا 
 
ا    ن ميييييين ي

ا  د  ييييييص  اييييييع       اكايييييين    ا شيييييين ن   ايييييي  
 
ييييي  ااميييييي  ي  لاتييييييلض  اناوقييييييث انك بيييييينح   الااي

 د   اا نال  اغة     ت   اامنح كع   د كنة  اا ةط  اطبةعا   ا  
انعا  كن ا  از م  اايد بط  اشر

 ا ن يي   اييه   الرةيين ارااةايي  فميي    اييةد حةة  اكبييني   االييت اةن   ااان يي  اروييدد ،  اايير اكييع  انالاييا
ي   ييو ي كن يث ف ا ي   ذ    ن ةي     د ح ت بشكا  ةيل  و يت  يوحد   ينح،ا اةة   اوقث   ا   امميود  اشرر

ا    تييي    طربن مييين    د حة  اوقيييث   ا لن يييا ا ليييم  ليييت   ييينل  لى فه مييين 
 
    منةهييين كيييلى  فييي   اخطيييطي

 . ااديو  

  اب ث كع   اا نط  ا ة :     ملى  هاة :: اهميةاولًا

ا ارااةاييييين    افيييييد د   ا يييييام   يييييم    تييييي   -1   ةي 
 لُيييييل  د حة  اوقيييييث   يييييلحة  وها ييييي  ايييييت فليييييا  ييييييع 

 . اامنح    رةا  اوقث  ا نئ 
ا  اااةان   ا  ن ة .   -2

 
  ا هثعض  اكبعض  ا ل  تد ت  د حة  اوقث ي

 :هل د  ا ة يلع  اب ث  لى اروغ  ا :: اهداف البحثثانياً

 .قةنس لثد  د حة  اوقث كلى  اااةان   ا  ن ة   حةنة  افد د -1
ا ة ندة  ا  ن ة     رةا لنئلن   اوقث.  -2

 
ا  ا ل  تد ت  د حة  اوقث ي   ا لدد كلى  ال ح  ا منب 
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 د   ف دة  د حة  اوقث  لى  االحي    د ح     لى  تيلمن  )فا لح ر  ن روح(  :نشأة ادارة الوقت ثالثاً:

ا  هد ي  كايا  ين     ا ةينذ 
 
كال ن قينذ الح يي  كين لىا  ايز م   ا د ي ، لل     ايز م  اي ل يلي غدقت  اويدد ي

ا لقيييييا  اوقييييث  لقيييييا  اممييييل، اييييي   
 
،   ةوةييييي   اة ييييينح امييييي    اييييز م ار ييييييو  كييييلى كاييييا ي ب شيييينط  لييييلض 

ا   يوذ بمين  ي لا
ا  الايا كيع    ل يل  ا دكين   اي  

 
هين  اويدد ا ليروب  ا  ك  ي ،   يا  ادفي    ايلف   هعض

 ا ييييييل  ا ييييييم )فا ييييييلح ر  يييييين روح(  اواييييييو   لى   ل ييييييل  يييييين   ييييييوذ اييييييت  اوييييييدد القيييييي    انهةيييييي   يييييي ةت   ايييييي  
ا  ا  يييبنط

 
 ريييث ااييير   ن اييي   ايييز  لض  )فد  ييير  ريييع    اةرةييين   ريييع  ( فةاييين يلييي   ، االييي خل   ي

ا  تد مين  اويدد 
  قييث  ، الح يين   ا د ي    اوقيث،  اا  لاين  الح يين  )فا يلح ر  ين روح( انا دكين   اي  

كا حد  ،   لُل   نب ) د حة  اوقث( ل     ن ا  ارك نا  كم  د حة  اوقث بشيكا  ين ا   وييا    يم 
ا  اد حة ر ا   ايييث تشييلد ايييناا   لثاييني كا

 
رييير فميي    يييتشر ل ييمد  البييينح    االد فيي  كايييل  ااخ يييلض  ي

،  ا  مد   الل ل "اه   منح ر  اد ح     مت   و  اللذ  ه   قل ة د  اه انذ بإد حة  اوقث بشكا  بعض
ا هييي   

 
ا  ان ايييث  وليييوت  د حة  اوقيييث،  يييم  اك يييص  ااشيييموحة ي

 يييم  الح يييين    اا ييينا     ا ييينل  اييي  
 
 
  نب ر  اال د    يشن ن م ر كنذ    ااما   نب ر  اال د  اولن ر اركن ص   ابنحث )بتع  دح د(     ن

 يييييييل د   يييييييم  االييييييي و ن   اد ح ييييييي   49اربنح ييييييي  )ح ة ييييييينحل ييييييييستو ح (،  ل ا يييييييث  الح يييييييي  كيييييييلى  4691
 ااخ رو    وارث  لى الا  اا نئ   ااما ،   ني الل اار  الل ل  م  اايتاولض  اة و يو  انالل يل  يم 

ا  مييين   د حة  اوقيييث  يييام  ) وة ييين  ييي
 
(  ) بيييم   ايييل هاةيييلل(  الح يييين     ا ييينل ي و د، ح س   يييع 

(،  ا كن يث  اشيغا  اشينها اك يعض  يم  6،  2021)حلياني  حويي  ،2010حو   طيوح  د حة  اوقيث ييا  
ا   ييييام  لحييييطو

  اييي ل  ايييوت اييين   ليييل د  ا د ييي  "(Aristo) ااو يييا م   او ييييو  كيييع   ا يييينح ييييو    ييييلنب 
ا  ا يييييد    اوييييييي كدفمييييين   تيييييو م

 
ي  طرييييي    يييييلف  انا  ييييينب    اتلييييين  ان يييييت  او  (Newton) ي ا

قيييييث  مر
يييد  ااةييييد كييييم  ااييييتثد    اخنح ةيييي ،  حل  ركن يييييث  ا  اليييييوح  ا ل  ييييي  ل   اييييز م ايييي   "(Kant  اي

 
( ي

ا   يييييييينس  د ي  ال ييييييا،   ييييييني الييييييلهن رل  شيييييي ن م 
 
ييييييي  ااولييييييوعا   ا يييييينئ  ا   ييييييت،   اييييييز م  لييييييود ي ا

 اشر
Einstein)"  (  اروقث،  ا قن 

 
اكا  ل   د عا ال ك ق  ة ات  اخنص اييت(   يم (  ا ل قلذ  ومو ن

د    لدفييي   ااةييينذ  ااييد عا ارمليي    ا  ل ييل اة يينح  ااييد عا اميي    اييز م،   ييو   ييم  اغييعض  اااط ييي  
ا ييييد  اوقييييث  اخيييينص ا ييييلل  لييييلض  ارمليييي   ااشيييينح  اةييييت،  هايييين  ييييني  اح بيييينط  يييين بييييلض    يليييين    كايييي  

 ، ا
اي   حةةيث ف يدة  د حة  اوقيث اناه اينذ ةي    اح لت ةيين  (، 357، 2018  از م) اييونح   ا ليت  

ا  منا   الروذ   االدف   ايلن ة  
 
 م قد   الرر م ال   هرص  ابنح لض   ااو ا م   اة يناتلض  ي

ا  و ةييييت  اوييييدد   اااةايييي  اغةيييي     تيييي  
 
اايييين  سليييي  اييييت  د حة  اوقييييث  ييييم ةيوايييية    هاةيييي   ينييييية  ي

،  اهيييل د  اا شيييودة )بيييود ح   يييدد   ا  ااةا ييين  12، 2023ما
 
(،  ا يييل  ميييد  اه اييينذ بيييإد حة  اوقيييث ي

ي م،  اايير  ييه عض  اتيي   ا دكيين  لييام  قييث   ييلد   يين  ييم  ي ا    ئييا  ا ييد   الرر
 
 اد ح يي  بشييكا  بييعض ي

ا  اا ييينذ  ا    يييناا  ا 
 
كايييا  ا يييم   مييينة   ا كييين   اوقيييث امن بيييت، اييي   فييين  ق ييية   ا ااةييي    ا طيييو د ي

 (.9، 2016نل )شر ن   ةخن ل، ق ة   قث  ق ة     
اروقيث  ييطر ن    وينهة   يد بط  :المفاهيم و المصتطلحات المععلقتة بالوقتت   : : ادارة الوقترابعاً

 (:3،  2021االن ةت  ا م   منةهن اان  لىا )بوصرة   م شر د،
  اود غ: هو  اوقث  اونئا الل  اخي  اروقث  ااخي  ارلاا.  .1
ا  الارة      ن ة .  اوقث  ا نئ :  اوقث  ا ل ا  .2

 
   لةا ي

   د ةل  الروك   اوقث:  ي لان    يناةص   ا لح    اا نح  اغة     ت   املد  ااطروب.  .3
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  ا هكل  م     الاا  ااطروب  ار لد ئت فلن .  : اولناة  .4
ا  ااةيينذ ا .5

 
  ييو   ميي     ا و ةييترلييروك  اا وييز اباييني  اشخييية     ال فلةيي :  حييل   ا ييو   اامايي  ي

  . لتا 
 ا يم   ليو   ا  ا ا  ماي  لُل  د حة  اوقيث  يم  اايو حد  ااماي    اايندحة  و يت  :مفهوم ادارة الوقت

 كيم ااير ا  سل  ب وة لت كلى  اتي   افيد د،   خز ات  ب ة   ااو حد  اخد ،
ع
 ش ييييي   ا   يني  ا ف ي 

     ييس انح  اوقيث   د ح يت بشيكا   اه اينذ اناوقيث   اشيلوح ا ةا يت، اي   اايل ة يندة  ا م  يع  نكت،
ا  د  يييص  اشيييت    اشخيييية  

 
فلييين   يييال   ان  مييينب كيييلى  د ي  افيييد د   اااةاييين  انك بييينح   ايييينس ي

يك    نقييا  ا  ةمييد فتميين   ميين   اامايي  د    ل كاييني  تلييتعض  ا ييوح كييلى   ييت  اري
  اكايين  اييناطد   ايي  
يي   ) حايييل، كروييي  ارايييو حد  ي ا ھ يييوذ بھييين  اويييدد اغةييي     (،2019،219  ااناةييي    ااند ييي    اشرر

اا  ااھييينذ  اييي  
ا 
 
،  ي    رةييا  امھيل  ا يينهط كيلى  الايا انايييس انح  ا  يا اروقييث  الايا   یي    ديل د  اا ييلدة ي

كايييين  واييييين ا ييييلحة  اشييييخ  كيييييلى ،  بشييييكا فليييين   ييييم قبيييييا  افييييد د كييييع   ا اةييييي     ا خطيييي ط   ا  یيييي  
ا  اوقيييث  اا يييلد اييي يييي لان   قيييث  او  وييي    مييينة  ااھييينذ  اااييين

 
 ا   واييين ان ھييين  الار ييي   ،تط  اةيييت  ي

ة ة ا ي    اال ادة ا  ر ا   ة  ی    ااھينذ  ااان ي  ا فيد د ةي   فيع  ، اغةي   لةي    اوقيث  اا ينح   يعض 
فييم  كريي   اييي لان   اد ييةل اروقييث،  ا    لُييل  ،(5 ،2018،) اشييادل   اواييو   لى   هييل د  اا ييلدة

انك بنحهين  ،اةية    ا  ليت    ا و ةيتو يت كارةي  قنئاي  كيلى  ا خطيةط   ا  ايز م بشيكا فلين    يلس اد
(،كبينحة كيم كارةي   افيندة  يم  اوقيث 2016،376  وكةت باو   اوقث ) ااناا  كلند، كارة  كاة  

ا 
 
ا يلييع  اتميين ي

 ا ةيينة  اا يينح   ااو هييص  اشخييية   اا ييو فدة اروييدد اغةيي     تيي    هييل د  اامايي   ايي  
 كيم اايير  اا نفةي  كيلى    تي   ا ييو ة   ين،  اتو ةي 

ع
بيلض    طربين   الاييا   ا ةينة  اخناي ،   يين  ف ي 

ا  رةيييا  اوقيييث  ا ييينئ  هيييلح  اغةييي  حفييي     ن ةييي   الايييا كيييع   قيييث ،  ال يييا  ايييد ح ،بيييلض  حن ييين   امليييل 
 ا تليييسال كيييلى  ،ذ ا  يييا اروقيييث   ييييس انح  بشيييكا كيييناا فيييم  يييي لان     (16، 2019، )حبيبيييو    يييلد 
يييد  ،ةط   ا  لييييت    ا اةيييية    ا و ةييييت   اا ناليييي    ا ييييين  ا خطيييي ي   لُييييل كارةيييي  كاةيييي    وكةيييي  تلسرر
ا  ييييتدل اييييل حهن  لى ، (7 ،2017ا  ا ييييدل   ابلةييييل   سابييييه اييييت ) مييييلل، االيييي  ب

 اا  حييييل   الو  ييييا  ايييي  
ي ت  ي  كايين  لُييل   ، ييودة   قييا  كرويي  ،   يي      تيي  اايير كييع   ييي لان   ميينح    ا و اييا اييهكلى ميينح  اارر

ا 
 اايير ا   د حة  ،لحييل   يييبنب  ادئ ليي  ا ييلح ص  افييد د كييلى  ةوةيي   د حة  اوقييث از ييندة   د ي  اييو ة  

ا   رةا  ا و د د ةا  الاا     ل  حيل  يم  ااخين د 
 
ا  اوقث  وةلة ي     حهين  ) ا يلح  ل   اخوين  

2022، 482 .)  
ا حةينة  اويدد   اااةاي ،ك    يزد د  هاةي   د حة  اوقيث بري  :اهمية ادارة الوقت خامساً:

 
ة ي  ايلي  بيعض

 
 يم   

ا  االيييي و   ا  
 
يييفلض  ي ي ا  اد حة  الرةيييين  اغن يييي   اارر

 
ايييي   فيييين   اد حة  امةييييلة    يييي  فو ئييييل  ، ااييييل ا م ي

ة  ييين ،البشرررر   ا كروييي    د حة  اايييو حد    ليييلدة  امييين  يييوفعض  بيييلض   اوقيييث  دحل   ااييير او يييود ك قييي   بييينشر
 ا   بي   هاةيي   د حة  اوقيث اكو ميين ، (331، 2022نحل) ييانكةا، ليي و هن  ا   ا  يلذ ارام الين    
ا  ي 
 
،  لاا  تلنكل كلى    ت   انخ كاا  ةل لان   ا  ا اروقث   ل لة  ا كني  اد حة  اد ةلة ي

ا ايفييد د   اااةايي  ايييا  ا ،   يي   ييير     ا ييدص كييلى  د ييةل  ييي لان   اوقييث  حيييل    ونكييا   ميينب 
،  ا يل طت      اعض  بلض   اام الن   اا  ل     اا خرو    طوح  اام الن تد    لى   لذ  البا  اا

(.  556  2013، )  لييييييم اههات ييييييتشيييييكا  وييييييتة   احليييييينس كيييييع   اييييييي لان   ا  ييييييا اروقييييييث   د ح ييييييت ب
ا  (     هاة 8 ،2017،    نحة ) ملل

 : د حة  اوقث  كام  م ة    اب 
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ا تل خل ت  ااو حد  اةد .  هات ت ارودد   اااةا  انك بنح  ح س  اان   -1
ا  ايةغ   ا  

 
ا   تثد ي

  ا  ة  
  ااح  اح  ني  النلىا انالاا .    ت اد ي  الرة    اولن  اراو حد  اشرر    -2
ا    تييييي   اهيييييل د  اة  ن ةييييي كيييييلى  اام اييييي  ااييييين     يييييت  يييييم  ا يييييو ة   ة يييييندة  ان  مييييينب يييييال    -3

 
ي

  اشخية    ااماة . 
 ، ا  د حة  ايشيط  ا وينية   ايي لان   (2021،75 ا د ) اكو ة   ايلك ا

 
    هاةي   د حة  اوقيث  كايم ي

  ةمةن   الن   كع    ا  ا اروقث اونكرة  انك بنح   طبت   اة 
ا  ا يع 

 : اب 
  . تدل  لى  يس انح  ااو حد بشكا  ف ا -1
ا  دح ك  ا  ن ن  ااما    د  ص ل او ن من -2

 
  .تلنكل ي

ا   ل يييل حن ييي  كيييا يشييينط  كيييا  ماييي   يييم  اوقيييث  ييي    ل يييل  ا  د فييين   ييين تلييينكل  -3
 
بيييلض   اوقيييث  ي

  اوللىا   اوقث  ااخطط. 
ا  اااةايين   و ميين  (31 ،2021 ، و اكةيي   ييد  )

 
حلييم  ا لن ييا  لاييا كييلى   ع    ييل  هاةيي   د حة  اوقييث ي

ا  الاا  لبط  اوقث
 
:  ي ا

 كع   اب 
ا  ا خيين .   ل ل  ةل  فلن   يرة  ا ة ينان   و ت  -1

 
  ا لنح  ي

  لحك ارشلوح اناالت اة     منبة   من   اامنح     ت   املد ارااةا .  -2
 كييم ة ييندة  -3

ع
يل، ف يي  ي ايين ةا م  ييو م     حليينس ييي لان   ا  لييت   االييب    ااب ييد   ا ونكييا  اشرر

كني.   شر
قنئاي  كيلى  ، كع   ل   يع   ةمةن  كن ي  اايلة  و ري ا خطةط  االحك ا ةا   ثد ة  از مي      -4

 حلم  ي لان   ااو حد     كن ةن . 
 ي     ا اةة   ااد  ارا غعض     اال مل  .    -5

ا 
 
 اوقيييث ايييل ح  يييتثد   بيييعض كيييلى  افيييد د   اااةاييين   يييم   يييا  اييي خر   يييم ليييغوط  الايييا   ا  ةييينذ ي

ا )كن 
ة  الاا كان بلض  اناب   (:269، 2019 ، يعض

ا الينكن   الايا  اا نحي   ي -1
     تي   ف يا  ا مينة   اغةي   اوايو   لى  اهيل د  ي لان  ك ي ب 

  اا شودة. 
  لُل  دحة  اوقث  شكر  حقنبة   ا م  الةطدة كرتمن   ا  ك  بمن كع   ل   لن عض   لدة.  -2
 كم اار  ا خر   م لغوط  الاا.  -3

ع
ا  د ي  اامنذ ف  

 
  ا  رةا  م  اح نك ي

   يام  د حة  اوقيث  هيل فمن ارليةطدة  او كةي  كيلى  اكاةي   اا يلدة  يم  :: اهداف ادارة الوقتت سادساً

ا  كاييين    يييلدة    يييةت اوقيييث  اييي ل 
 
ز يييندة  ا  ن ةييي  ،  ا  اييينحس  اكوييينية   اونكرةييي  ا اويييدد     اايييل د ي

ا  ا ةينذ 
 كم اار  امل ا   اولناي  اروقيث ا  ل يل  اهيل د    ل يل  ا اةين   ي   ة ةينح  ين   يبع 

ع
ف  
ا  الايا ات   وو 

 
 يعض  ي

 ا  اامنذ   د  لي     رةيا  اوقيث  اي ل    يةت   اةية   لينح   الايا  ي   اع 
(.هايييينك كييييلة 285، 2017   تيييي   اهييييل د )  اييييل،    وييييعض   تشييييمت   ايييي     لى  الاييييا   يييين  اغةيييي  

ة  اكاييييييين    مييييييييودة كناةييييييي   اا )كييييييييز ة  هيييييييل د  د حة  اوقيييييييث انييييييييي لان   ف يييييييا  اطييييييييد  اغةييييييي    ميييييييين
2021،255:) 

ا  يشط ت  او ةوة ة  -1
 
  .ندة  اكونية  د ي  الن ا ي

 . خوةا  م دح    اممل   ا لص لثاني  الاا -2
  .تلمةا  ان ا   ااو د  ن بلض   ااد حا     ن ة  -3
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  .ة ندة دح      ن  لثاني لد ي  الاا -4
 .  للض   ا ياة  ارااةا   ف    هل د  ااديو      طربن من -5
 .  للض   ا ياة  اراا   -6
 .  يشط   ااسشنبم      يسبلند   يشط   االوق    اغعض  اا و ف    لمن مات   -7
  . ة ا   ات   ا دكن   اغعض  طرو    د ي   كان  -8

، ا
 
ا  ايييي  ك  اييييهد ي  اد حة،  ايييين  ملرميييين  ال ح  ايييي(     د حة  اوقييييث اميييين 2022،7  ييييد  ) ا  د قييييد ي

 
كبييييعض ي

 : ا
  امز هن     ناة  يي    ولة من كع   اب 

. ب   -1 ا      و   اهل د   ل     لرو   ال   ات   ااو ولض 
 ع 
ا حل د  ا كن ةن    ااو حد  اا نح .   -2

 
ا      اعض   اهل د بو قلت من   ا لحة كلى  ا     ي

  بع 
ا  من     منة  او -3

 
 .ط      و   اهل د   لدة  قنار  ار ةنس ح    ا م قةنس    ة من ي

،  لى   ل   اوقث  :: انواع الوقتسابعاً  (:2023،7  وكن   ف    طربن   الاا )كبعض

  نكيل   ااخيي  ايت : فميو  اوقيث  اي ل  ييلص  د ح يت   اةةايت     ايي وندة اةةات قث  يلص  -1
ا  ااييوذ   الي

 
ا هييعض  ،  ا اا   اد حيي  ا  يني حن  ايين  اينيية فميو  ايي ل    يةت ي

 
 ا ييم  ايي وندة  اييت ي

ا  ا ةنة. 
 
  ن  خي  ات ا وظ  و ة ان ي

  وقث  ااخي  ارلايا  ار ةينة  اخناي ، قث  ا م  اةةات:  هو  ا -2
 
  بيعض 
 
  ا يا هي    اايوت   يل ن

: انا لب  اان  و ت   لد   م ان  اال    برة    ا ل   لى ث ث    و ت اا
  قث  اود غ -، ل قث ةنحل  الاا -، ب قث  الاا - ل

  د  ) اياةلعا   طد، 
ا حلض 
 
: (     اوقث   ل   لى  ح 446، 2022ي  ل    و ت اا
 كييييم اايييير  و يييعض   ا  رةييييا   ا خطييييةط اراليييي  با،:  هييييو  ايييي ل  د ييييز كييييلى  ا  اوقيييث  ااييييل عا  -1

ع
ف يييي 

.   ا  و   اة منة  اةة   اوقث  ا    نل  و عض كر ا
ا  ايشط   اد ح     ا  

 
 ،  هو  خ   ي

ل -2 ة  ا   ييييييعض      اوقييييييث  ا   ييييييعض
ا  ا:   خيييييي  هيييييي    ااييييييوت  اوييييييع 

 
ة ي ا   ييييييو  قبييييييا  اابيييييينشر

 لاييييييا ايييييي  
ا  الاا. 

 
ا  ا   لرو ن   ح نئ    لدة قبا  ابلي ي

 
  يل غد   اوقث ي

ا  -3 ا  اوقيييث  اايييل عا  اوقييث  ا  ييين  
 
 ي
 
ا  اوةييي   الايييا  ااخطييط ايييت  لييب ن

 
ا    ن ميين ي

ة  اييي   :  اا  اوييع 

ل.     ا   عض
:  هيييييو  اييييي ل  خييييي   ب شييييين ن  كن ييييي   يييييتثدة كيييييلى  لييييي  با  ااتيلييييي   كيييييلى  اوقيييييث هيييييعض  اابييييينشر  -4

ا ك ق ميين اييناغعض 
 
ة ي    ييا  لييت اة   اااةايي     انكةيين  يي   ح بيينط  اد ح ييلض  فتميين امالةيين   هت يين    ييعض

  اام ا . 
  هاةي  مهتارات ادارة الوقتت:  : ثامناً

 
ا  اااةاين  فين   مينح      ةيد 

 
ا  ا ةينة  اتو ةي   ي

 
 د حة  اوقيث ي

ا ة ييييندة  اييييي لان   ا  ييييا 
 
ا تليييينكل ي

ييييل  ييييم  ااميييينح    ا ةيييينة  االيييينصرة   اينييييية   ايييي    د حة  اوقييييث  لع
ا اروقيييث 
ة   ا طيييوح انك بنحهيييين  مييينح   ك رةييي   يييييرو ة   اةاييي   لايييا كييييلى  لييينكل ي  اييي   ا ة ييييندة  اخيييع 

 
ي
ا   اامييينح  هايينك ةالييي    ميينح    ايفييد د   ا ن ييين   غطةيي   ب يييبنت  ادهبيين  

 
 اوقيييث   د حة  يييو  اييدي

، ا   اينايا
) ا ال ب   .(2020،1382اا

 :  اا كارة   ل ادة    وذ كلى   خنا  ا د ح   اغة    منة  اامنذ  ادئ ل .  خطةط  اوقث -1
ا  ايفيييد د   ااان يييي :   يييوذ كيييلى  ييييينس  د  يييص  اامييينذ   او  بييين   اةييية   اوقيييث -2

 فييي   اميييل    اييييز   
 ا اوة   اخطط. 
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ة  و ةييت  اوقييث -3 ا  اوقييث   اوييع 
 
ي ل  ا   تيي   اهييل د  ااديييو   ي :  لاييا كييلى   خيينا  ا ييد ح    اري

  اا لدة. 
ا  ا لن ييييا  يييي   ادقنايييي  كييييلى  اوقييييث -4

 
 ي
 
:   ناليييي   ييييل   ااييييع   ذ اييييناخطط   اابييييندي  ااولييييوك   لييييب ن

  اوقث. 
 لتيي   ا خطييةط   ا اةيية   يي    ناليي   قييث  ا ميينة  كييا  يين:  ماييص   اوقييث  د حة خيييا  االوقيين   -5

ة  از اةيييي   اا ييييلدةارو  بيييين     ا  اوييييع 
 
ا  ميييينح    د حة  اوقييييث  ييييي لان   اوقييييث بشييييكا  . الاييييا ي

 ا  ليييي  
فليييين      تيييي   اهييييل د اغةييييي   اواييييو   لى   يييينئ   دلييييية ، لييييام  اوقييييث  اا يييييلد   اا يييينح اميييي  كيييييع  

 اوةييي ،  ييي    ل يييل  ا او ييين    ا لن يييا  ييي    يييةلن   اوقيييث   ل يييل  ا خطيييةط   ا اةييية    ا  تييية    ا
ة  اوقيث   يوةت (     مينح    د ح 2021،142،   يد  ) يا  (. 23، 2023ا ونية كناة  )حد    قطيند، 

 :كلى ةا   منح   اا 
 تلمةا  اوقث   لدف   ااامز.  -1
  ا خطةط   ا اةة   الرة  اروقث.  -2
   ل ل  اهل د   ا اةن .  -3
  ا وو ا.  -4
  الارة  كع   ااانقشن   ايوة .  د حة  -5

  هةي   غتيعض  اةيد د   اة ين    ا  اي ،    غعض  وموذ   ةلن   اوقث  ي  :: مضيعات الوقتتاسعاً

  هييعض صر  ح يين   ييي لانات اطا  يي  هييعض   ق يين 
 
  ئايي  ايييد ي   ا شيينط  ايي ل   ييوذ اييت  اوييدد  ا  لطةييت كنئييل 

 
 
، ا  اا   م    ت   اامنذ   ايشط  ،  انيبن  (.2023،16بشكا  ووي  فلن  )بود ح   دد ما

 (      ةلن   اوقث  لى  لود  يبنب   للدة  امن: 35، 2019، )حبيبو  د               
  يوي   د حة  كلذ  ون  .  .1
2.  .    خ  كلد  الن رلض 
  .ة ندة كلد  ا  انكن  كم  ا ل  اال و  .3
  ح  االرو ن .  .4
: حةييث   ييو  هييعض  .5 ا  از يينح   بشييكا  ويين   

 
د  اوقييث   لطييا يييعض   كايين  ي  

 ع  ميي  ييينا ن فسليي ع 
   . اااةا 

   ا  انكن  هعض  اان   .  .6
ا   خنا  ا د ح  ،   اخود  م  ح كنب   ةطني .7

 
دد ي  . اع 

 . ا وو ا  اخنط   .8
 . كلذ  د  ص    او ن ،    ن ل   الاا،   اامن    .9

 :  ملحة اروقث  امنة  يبنب   ةل    ( هانك كل484 ،2016   ، ا د ) ا اة ا   ةد 
  ة     ا او ن .  -1
ا  قث   حل.  -2

 
  ا ةنذ اهكع   م كاا ي

 كلذ   ود  هل د  ةطط  و ة  -3
ة  اكان   اوحقة  -4   ع 
 كلذ  لوح  االت اةن   -5
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ة  ااو ولض     قر م  اان ا -6
ا  الاا  ع 

 
  سانيص     اللد  ااطروب ي

  د عض   اال د كلى  ا وناةا  اشلةط    اد  ياة  -7
  اغعض  اولن  ا وو ا  -8
 بلض   اقلنذ   اشلص   اوحل    اف  نح  لى  ا  لت   ن -9
ا  اد ي -10

ة  اةطني   لب    ع 
ة  ا  انكن    ارمن  -11   ع 
ة  ااد  للض    ا ينا   امن وة  -12

  ع 
ل   لُيل  اوقيث ييرل  ا بينت  ا :: خصائص ادارة الوقتعاشراً   ييا كرتمين    ييا   راين    يرتشيع 

، كلى  اده   م     اانس ا   وال    وحد  م   اركت  امات  اناسلن ل ، انك بنح  اةد   باو   اكاة 
ا كا  اتوذا     ا لح     اودص اكا

 
ا  اايلة م   اركو   و   اوقث ي

 
،      اتي   ااينس  سلين    ي

ذ،  هاةيني  ذ ف يد ي  يو   اوقيث از اةي  ييو ي كين   يو ولض      يلح ي     ا   يع 
 
        غيعض   ا يم ا   حيل 

ا    اغا   ااةد كم د   وات   خنص  ة
 
،   اام ا او م  ي ا

 (.10، 2021)بو روح  الب  
 ( :2019،219،كان    ام  د حة  اوقث كلة ةينئ   امن  ) حال 

 ش يييي   ا   ني.  -1
  وحد  ندح  خ رن كم ا ة   ااو حد ) ااناة    ااند     اشرر  (.  -2
ذ اوقث  -3  نكت     غعض       و رت.  ا   ع 

  حل ا ما   ا م  يع 
ي   و   م  اوقث  ا  و ل    ت لُل   ةنس  اخرود  -4 ا

  الاا د    اوقث.     ا ممر
  د  ) ا اة ا   ةد  

ا حلض 
 
 :سل  اللة ةينئ   امن(     د حة  اوقث  483 ،2016 ،ي
  اوقث  وحد   لد -1
  لو  ت ا  ا م اوقث  -2
ا  ا ةنة لُل   ةنس ااكن    ايل -3

 
 ن  ي

  اوقث ثالض   ل  -4
ا   و ي اروييدد ( هايينك كييلة  لوقيين    ييو  د    د حة  اوقييث ييي485، 2022 ، ا ييد ) ا ييلح  ل   اخويين  

 :    اااةا  ا وني  امن
ا  الاا.  -1

 
 كلذ  اا لحة كلى   ل ل  ا اةن  ي

 كلذ  اا لحة كلى قو  كرا  ا.  -2
ا  ا ةنة.  -3

 
 كلذ   ود  و ة  ي

ة  ادهبن    ااخطط   -4  بشكا هعض ا تح.  ع 
ا  ا اوة .  -5

 
ي ي   ااان ر    ابيا

ا 46 ، 2021 ،  د  ) و اكة                
 -:(    لينيةن   د حة  اوقث    ام  اب 

ا  :  رةا  اوقث .1
ا   خناهين  و مين تلي ملد  ايشيط   ايع 

 اا  اخطوة  ااماي    اينيية   اي ل   يبع 
  ا م    اا ةل  اروقث . 

ا  اا ن  ن  كال  ا لن يا  ي    ينب    حيل ل  اخنح ةي    ا ل   خطةط  اوقث: هو .2
 
 مابر ل      ي

 .فن هل د ا       انايلف     ان انا خطةط  اي تح   الرة  اروقث
ا  اوة هن.    ا اوة : كا  اخطط  يسب    مدد لح .3

 
 ذ كلى  اوح   نا  يلنحت ي

ا  اخطييييي ، .4
 
  يييييم ة امييييين  ييييي     ل يييييل   اا نالييييي :  اا  اوييييييةر  االدفييييي   يييييل   ا  يييييلذ  اييييي ل    ييييي  ي

  ا  د فن  كم  االنح  ااديوذ. 
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