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 :ةمدقم

 اQللاخ نم متي ةيلمع FGو (Time Management) ةي8*لجنلإا ةغللاب تقولا +*بدت فرع# 

 ةيفيكلا FGو ،كلذل ددbcا تقولا aG از̀اجنإ نم دكأتلاو ،اQقيقحت متRس VWلا ماQلما بRترت

 ردق +vكأ قيقحت فدsk تامQملل تاrولولأا ديدحت عم ،لمعلا تاعاس ءاضق اjkف متي VWلا

 ،لمعلا aG ھفاد`أ قيقحت نم اQكلتمي نم نكمت تقولا +*بدت ةراQم دع#و ،ةءافكلا نم

 ديدحت متي ثيح ةيلاعفب تقولا مادختسا ��ا تقولا +*بدت +*ش~و .ةيعامتجلاا ةايzcاو

اعبت ةطش�لأا ديدحتو ،حي�cلا طاش�لل بسانلما تقولا
ً

 �Wع� تقولا +*بدتف ،ا�kيم`لأ 

 .ةيدودbcاب تقولا مس�ي ذإ تقولل لثملأا مادختسلاا راصتخاب

 ثحبلاب ��س� نأ نم دبلا كلذلو ،ءانفلا ةع~رس +vتعتف ضوع# لا VWلا ءايشلأا نم تقولا

 طيطختلاب ء��Wلا اذ` ققحتrو ديفم رمأ aG ھللاغتسا ةيفيك نع اندعاس# VWلا قرطلا �Gع

 تايلآا نم +*ثكلا aG ھناحبس الله اQمدختسا دقف تقولا ةيم`أ ةمظعلو ،قيقدلا بRت+�لاو

 ةظفاbcا بجي ھتميقلو ليللا ةروسو رجفلا ةروسو رصعلا ةروس لثم مسقلا قrرط نع

 ءاوس اQميظنت aG ©¨نت ي¦ل تقولا ميظنت ةيلمع aG ةمQلما بابسلأا نمو ،هراد`ا مدعو ھيلع

 ،زوفلاو حاجنلا لجأ نم ھسفن ةرادإ نم دبلا درف ل¦ف ةرسأ بر وأ بRبط وأ رجات تنك

 نم تقولا ميظنت نأ سانلا نم ديدعلا يرrو ،ھتقو للاغتسا aG ھسفن ةrرح و` ناس�لإاو

 .ھقيقحت دrرت VWلا فدQلا �Gإ لوصولا ةمQلما روملأا

 

 

 

 

 

 

 

 



 :ةساردلا ةل&شم

 ةيr²ردت ةسلج ترضح كنأ لمتbcا نمف ،تقولا ضعبل تا°رشلا ملاع aG شRع# تنك اذإ

 .كتءافك ةداrز لجا نم "قرغتسلما تقولا" ليلحت ءارجا نrرامتلا ن*ب نم نا° ثيح

 ،�W¸الما عوبسلأا aG كتقو تRضق فيك تعجارو ،كب صا´zا مrوقتلا حتفب تمق دقل

 كلذ نم دع«أ ��ا تب`ذ  امºر ،كتقاط رد¹k تنا° VWلا ءادوسلا بوقثلا ��ع تفرع#و

 ءايشلأا نع ام`لاكو ةمQلما ءايشلأا نع ةلجاعلا ءايشلأا لصفو ،تائف ��ا كتطش�أ ميسقتل

 .ةQفاتلا

امئاد جئاتنلا نكل ،مامت`لال ة+*ثم هذ` لثم تقولا +*بدت تاسارد نو¦ت دق
ً

 نو¦ت ام 

 تقولا نم +*ثكلا �W¿قي ھنا نrرامتلا للاخ نم لمع� ريدم ل° فش�كي ،عقاولا aG .ةskاش�م

aG ا دامخاzcدوجو مدعو ،ةيمويلا ئراوطلا تلااحو ةيماردلا لامعلاا عم لماعتلا ،قئار 

 لئاسرلاو ،ي�و+�كللاا دي+vلا لئاسر .لجلأا ةلrوط ع~راشلم طيطختلاو +*كفتلا aG فٍا° تقو

 .ىودج لاب نو¦ت ام ةداعو ،اQل ةياÂk لا VWلا تاعامتجلااو ،ةيفتاQلا تالما¦لماو ،ةrروفلا

اذإ ،اذ5 ل3 ملع0 نحن
ً

 ؟EFغتي ء@?< لا اذالم 

ةداع تقولا +*بدت جمارب زكرت ،انÄÅن aG نمكت ةل¦شلما
ً

 ليلحتو ،ةيص´Çلا كتيجاتنا ��ع 

 aG :ةدحاو ةيساسأ ةقيقح دقتفي ھنكل ،عÉارو ديج اذ` ل° .كتقو ءاضقل كرايتخا ةيفيك

 كيدل نو¦ي وأ تاعيبلما ةداrز aG م`اس# نأ لضفلأا نم ،تاعيبلما ةداrزل ةسركم ةمظنم

 .كلذب مايقلا مدعل ھيجو ب²س

 دجتس ،لÏ8لما ��ا بردلما ةدوعو ÎWيدقتلا Power Point ضرع ءا�kنا دع« ،ب²سلا اذQل

 +*بخ ليلحت ��ع قفاوتل مل كنلأ سRل ،جتنلما +*غ ةميدقلا كتاعاقيا ��ا تدع دق كسفن

 دقتع# ام لعفت نأ �Wع� ام وو̀ .ملاعلا aG ةيعيبطل ةايzcا ��ا تدع كنلأ نكلو ،تقولا ةرادإ

 .ھلعفت نأ كدrري كسRئر نأ

 

 



 :ةينمضلاو ةحOرصلا تاجايتحلاا ديدحت

 ةيبلت نأ لامعلأا لاجم aG ن*لماعلا نم +*ثكلا ض+�في ،ك+�شلما م`افتلا ءوس ديدب�ب أدبنل

 ھنا ،قيقد +*غو +*كفتلا طيس« ضا+�فلاا اذ` !ئطاخ ةلمzÅاب ھjkجوتو سRئرلا تاجايتحا

لادب مQسRئرل نيدrؤلما عم مQ`افش ةمءاوم ��ع 8*ك+�لا ��ا نrريدلما دوقي
ً

 ةيبلت نم 

 .ص´Õ يلأ ةيلعفلا تاجايتحلاا

لايلحت ةيقيقzcا ةيدعاصتلا ةرادلإا بلطتت
ً

 يذلاو ،ةrرش²لا تاجايتحلال ةقدو ةيدج +×كأ 

 تاجايتحلااو ةحrرصلا وأ ةÙcاولا تاجايتحلاا :ن*ل¦ش aG ي#أت تاجايتحلاا نأ كاردإب أدبي

 .ةينمضلا

 ا¹kردصأ VWلا ةيجيتا+�سلاا ةط´zا aG ار̀كذ متي دق .مQفلا aG لQسأ ةحrرصلا تاجاzcا

اعم قrرفلا عمتجي امدنع كسRئر لبق نم اÚkع نلاعلإا متي دق وأ ،مسقلا ةكرشلا
ً

 aG ةسلج 

 انلامعا قاطن عيسوت ��ا ةجاحب نحن" :لثم ودبت دق ،داتعلما �Gي�ÇÅلا ملاكلا /بيذعتلا

ايلود
ً

" 

ايداصتقا رفون نا اQللاخ نم عيطتس� نÕc ةسايس ءاش�ا ��ا ةجاحب نحن"
ً

" 

 ملع ��ع نونو¦ي لا نايحلأا ضع« aG .اÚkع نوثدحتي لا سانلا ةقد +×كأ ةينمضلا تاجايتحلاا

skو ،اaG نايحلأا مظعم FG جاو اذإ سانلا ار̀كني ءايشأQ̀لثم .او: 

افظوم ودبأ �Wلعجا"
ً

اديج 
ً

 "سRئرلا ماما 

 ��ا ةينمضلا تاجايتحلاا ليمت ،يطخ راسم aG +*سلا ��ا ةحrرصلا تاجايتحلاا ليمت امنRب

 مÂkا .�Þعم لاب مÂkا ��ع مjkف ركفت لا نكل فورظلاو فطاوعلاب ةعوفدم ،ةيئاوشع نو¦ت نا

امئاد نورضاح
ً

 .ةوقºو ةعرس« ةحrرصلا تاجايتحلاا ضقن مÚkكمrو ،

 

 

 

 



 :ةساردلا ةيم5أ

 :ا[\مو هدع تايم5أ تقولا EFبدتل

v كا لا طقف ا`ذيفنت و` ھلعف كيلع ام ل° ةطخ كيدل نو¦ي امدنع :ةديج ةيجاتنإ×+ 

 .ھلعف كيلع بجي اميف +*كفتلا aG تقولا ةعاضإ كيلع ن*عتي لا ،لقأ لاو

v عيطتس�س ،ةنيعم ة+�ف للاخ ھب مايقلا كيلع بجي ام تددح اذا :لمعلا ةدوج عفر 

 .كتيجاتنا ةدوج ةداrز �Wع� امم ،طقف �Gاzcا كلمع ��ع 8*ك+�لا

v رط تقولا +*بدت دع� :لقأ طغضrان ةقàcةزاتممو ة bcراºكدعاس� ثيح ،رتوتلا ة 

 .لقأ دوQجمب لقأ تقو aG كماQم لامكإ ��ع تقولا +*بدت

 امم ،لمعلا ةءافك ةداrز aG تقولا ميظنت دعاس� ثيح ناس�لاا ةايح aG ة+*بك ةيم`أ تقوللو

 Ç´á�Wلا ىوتسلما ��ع ءاوس كفاد`أ قيقحتل +vكأ صرف كحنمrو مدقتلا صرف نم دrزي

 ةرادلإ ةيسRئرلا فاد`لأا م`ا نم لمعلا ةءافكو ةيجاتنلإا ةداrز دع#و .�Gمعلا ىوتسلما وأ

 ةمQلما ءاÂkإ ��ع 8*ك+�لا ��ع لقعلا زفحيس كلذ نإف ھلعف كيلع ام كردت امدنعف تقولا

 .لقأ دوQجمب لقأ تقو aG ماQلما نم +*ثكلا زاجنإ نم نكمت�س اذل لضفأ ل¦ش«

 لاغش�لاا مدعو ن`ذلا ءافص ةداrزو ،قلقلاو رتوتلا ضفخ ��ع تقولا +*بدت لمع� كلذك

 .تقولا سفن aG ماQم ةدع نم ءا�kنلاا ةرورضب

  - :ةفلتefا تائفلل تقولا EFبدت ةيم5أ baي a` ضرعتس0

 :بلاطلل تقولا EFبدت ةيم5أ

 ،ھتاrولوأ بRترت ��ع هدعاس# VWلا ةrرâcلا ةادلأا بلاطلل ةبس�لاب تقولا +*بدت +vتع�

 ھتايح ��ع رطيس� نأ بلاطلل حي�ي ھنإف اذل ةقدب ھماQم زاجنلإ مزلالا تقولا ديدحتو

لادب اsk مكحتrو
ً

 راد`ا ��ا يدؤت VWلاو ةحي�cلا +*غ تاداعلا ةسرامم ��ا فارحنلاا نم 

 ھتقو ةرادإ للاخ نم لاإ تقولا +*بدت دئاوف �Wجي نأ بلاطلل نكمي لاو .+*بك ل¦ش« تقولا

امامت نومQفي لا بلاطلا نم +*ثك نكلو ،ماظنو ةءافكب
ً

 نإف كلذلو ةءافكب م�kقو +*بدت ايازم 



 قلخاو تقولا ميظنت ��ع صرحا اذل فاطلما ةياaG Âk ررضلل اضرعتت م¹kءافكو م�kيجاتنإ

 .كلذ +*غ وأ ،ةضاrرلا ةسرامم وأ ،بعللا وأ ،ءاخ+�سلااو ةحارلل رح تقو كسفنل

 :حاجنلل تقولا EFبدت ةيم5أ

 مدقتلا نم دrزلما ققحت كنأ دجتس Rã�Wئر ل¦ش« تقولا طيطخت ��ع دمتع# امنيح

 aGو ا¹kزجنأ VWلا ماQملل ةrروفلا جئاتنلا للاخ نم ةلوQس« رملأا اذ` فش�كتسو حاجنلاو

 تنأف كلذ دع« ھلعف كيلع بجي امب لغش�ت نل كنإف اذل .داتعلما نم لقأ دQجو لقأ تقو

 كلعجrو ك+*غ نم +×كأ لمعلا صرف نم دrزلما كمامأ حي�يس ام ماملأل ةوطخب مدقتت نلآا

امود
ً

 .ةقثلاب ريدج 

 

 :ةساردلا فاد5أ

 :تقولا EFبدت فاد5أ

v سحتEع ةردقلا نbo تارارقلا ذاختا 

 ص´Çلا رعش� امدنعف ،تارارقلا ذاختا ��ع ةردقلا ن*سحت aG تقولا +*بدت م`اس�

 رارق ذاختا ��ا أåÅيس ھنإف ،ام عوضوم aG رارق ذاختا ھيلع بجوتrو تقولا طغضب

 لقأ حبصتس تارارقلا ذاختا ةيلمع نأ �Wع� اذو̀ ،ھتاعب�ب لما¦لا +*كفتلا نود

 طوغضلا نم ص´Çلا صلخي لاعّف ل¦ش« تقولا +*بدت نإف لباقلماºو ،ةءافك

 هروعش ��ا يدؤي يذلا رملأا ،aGا¦لا تقولا كلاتما مدع« روعشلا نع ةجتانلا

 رارقلا ذاختلا ديج ل¦ش« ةحاتلما تاراي´zا ةفا° ةسارد �Gاتلاºو ،ءودQلاو مكحتلاب

 .بئاصلا

v ترتqولولأا بOتا  

¹kم فدQولولأا ءاطعإ ��ا تقولا +*بدت ةراrغ روملأا كرتو ،ةيم`أ +×كلأا روملأل ة*+ 

 للاخ از̀جني نأ نكمي VWلا ةطش�لأا ضع« كان` نأ ص´Çلا كرديُ امدنعف ،ةمQلما

 و` ام روعش رrوطت aG أدبي ھنإف ،از̀اجنإ نكمي لا ىرخأ ةطش�أو ،نّ*عم �Wمز راطإ

 .قحلا تٍقو ��إ هذيفنت ليجأت نكميُ امو ،مQم +*غ و` امو ،هزاجنإ بجrو مQم



v ب نزاوتلا قيقحتEاو لمعلا نuvةاي 

ةصاخ ،ةيص´Çلا ةايzcاو لمعلا ن*ب نزاوتلا قيقحت aG تقولا +*بدت م`اسُ�
ً

 

أ نو¦لمي نيذلا ن*ينQملل
ُ

 ةrرورضلا لمعلا ماQم مامتإ ن*ب ةنزاولما èGب�ي ذإ ،رس

 ��ع ظفاحي يذلا رملأا ،ھتاذ تقولا aG ةرسلأا رومأ ةع«اتمو ،ددbcا تقولا نمض

 .ھنع ن*مجانلا ىذلأاو لام`لإا نم دzcاو ،ةrوقلا ةrرسلأا تاقلاعلا

v لضفأ ةيجاتنإ قيقحت  

ارمأ سأيلاو ،رتوتلاو ،طغضلاب مئادلا روعشلا دعُ�
ً

ايبلس 
ً

 لعجي ھنأ بناج ��ا اذ` ،

 دrزلما +*فوت aG تقولا +*بدت م`اسُ� امنRب ،ةديدzÅا تايدحتلا ةQجاوم بعصلا نم

 ةقاطلا ةداrز نع ادع اذ` ،لمعلا ن*سحتل ةديدج تاراQم ملعتل تقولا نم

 .لمعلا قاطن جراخ ام ةرماغم aG با`ذلا وأ ،ـةديدج تاياو` ةºرجتو ،ةrويzcا

v xزعOسفنلاب ةقثلا ز 

 تقو صيصخت للاخ نم كلذو ،ھسفنب ص´Çلا ةقث ن*سحت تقولا +*بدتل نكميُ

 ،زاجنلإاب روعشلا زrزع# بناج ��ا اذ` ،بولطلما ل¦شلاب سفنلاب ةيانعلل فٍا°

 ءافولا aG لشفلا نإف لباقلماºو ،تاعقوتلا ةفا° زواجتو ،ةيئاÚkلا ديعاولماب ما�8للااو

 .بعتلاو قار̀لإا ب²س� نأ ھنأش نم ةيئاÚkلا ديعاولماب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ةساردلا تلاؤاس#

 ؟ص´Çلا ةايح ��ع تقولا +*بدت رثأ و` ام :1س

 ؟اsk مايقلا بجي VWلا ماQلما ��ع تقولا +*بدت رثأ و` ام :2س

 ؟تقولا +*بدتل Rã�Wئرلا فدQلا و` ام :3س

 ؟تقولا +*بدتو ت�ش�لا ��ع بلغتلل ةلاعّفلا ةيجيتا+�سلاا FGام :4س

 ؟تقولا +*بدت ةيلاعف ��ع رثؤلما Rã�Wئرلا لماعلا و` ام :5س

 ؟تقولا +*بدت aG ي#اذلا طابضنلاا قيقحتو فrوس�لا ��ع بلغتلل حئاصنلا FGام :6س

 ؟تقولا +*بدتو ماQلما ميظنت نم دافتسلما ام :7س

 ؟تقولا +*بدت aG لجاعلاو مQلما ن*ب قرفلا ام :8س

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 :ةساردلا ضورف

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 :ةقباسلا تاساردلا

  -لولuvاو تاقوعلما – تقولا ةرادإ •

 2 فيطس نEغابد نEلم دمحم ةعماج – �aابلادبع تلاي�� .د

 بلاطلا نم ةنيع ىدل @?�اردلا ليصحتلاب ا[�قلاعو تقولا ةرادإ تارا�م •

ايضاOر ن�Eو5ولما
ً

 `a وناثلا ةلحرلماOة  

 ي�رعلا جيلufا ةعماج – ليخدلا دمحا نمحرلادبع

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 :ةساردلل ة6رظنلا تاقلطنلما

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 :ثحبلا قرطو ةي78نلما

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 : ةساردلا تاودأ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 : ةساردلا دودح
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