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     مقدمة

الحمــد للــه الــذي أرشــدنا لمنهــج التربيــة الســليمة في قرآنــه الكريــم، والصــاة 

والســام عــى ســيدنا محمــد الــذي بعثــه مؤدبــا ومربيــا للنــاس أجمعــن، وعــى 

آلــه وصحبــه الطيبــن.

ــز عــى  ــث التركي ــن حي ــشء م ــة خاصــة بالن ــم عناي ــن القي ــة تكوي ــذل شرك تب

البرامــج التربويــة الخاصــة بهــم بدايــة مــن المرحلــة الابتدائيــة الأوليــة وصــولا 

إلى المرحلــة الجامعيــة، وقــد قدمــت الشركــة في ســبيل ذلــك العديــد مــن 

المنتجــات التــي كانــت رائــدة في مجالهــا انطاقــا مــن رؤيــة الشركــة ورســالتها. 

ــب  ــم الجوان ــد أه ــل أح ــدى الطف ــة ل ــارات الحياتي ــم والمه ــب القي ــد جان ويع

التــي تحتــاج إلى عنايــة خاصــة، وحســن تربيــة ورعايــة منــذ فــترة مبكــرة مــن 

عمــر الطفــل؛ لــذا فقــد أخــذت شركــة تكويــن القيــم عــى عاتقهــا ومــن ضمــن 

أهدافهــا العنايــة بهــذا الجانــب مــن جوانــب تنشــئة الطفــل، وتقديــم سلســلة من 

القيــم والمهــارات الحياتيــة التــي تراعــي خصائــص الطفــل في البيئــة العربيــة 

بشــكل عــام، والبيئــة الســعودية بشــكل خــاص.

آملــن مــن اللــه تعــالى أن نكــون قــد قدمنــا منتجــا متميــزا يســاهم في تنشــئة 

صحيحــة لجيــل جديــد.

شركة تكوين القيم 
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التعريف بالحقيبة

مقدمة:

ــة لــدى المشــاركن  يهــدف هــذا البرنامــج إلى تعزيــز القيــم والمهــارات الحياتي

مــن خــال إمدادهــم بالعديــد مــن المعــارف المرتبطــة بهــا، والتدريــب العمــي 

ــاج  ــارات مــن خــال اســتقراء احتي ــم والمه ــك القي ــار تل ــم اختي ــا، وقــد ت عليه

الشــباب في المرحلــة المتوســط بشــكل عــام، والمجتمــع الســعودي بشــكل خــاص، 

وروعــي في تصميــم الحقيبــة الحاليــة الجمــع بــن المتعــة والفائــدة، كــا 

ــة أو  ــى القيم ــب ع ــغ في التدري ــون أبل ــي لتك ــكل تفاع ــطة بش ــت الأنش صمم

ــتهدفة. ــارة المس المه

ــن  ــدم م ــت ، وتق ــارة إدارة الوق ــى مه ــم ع ــن أيديك ــي ب ــة الت ــدرب الحقيب ت

ــل  ــة والتفاع ــتقبال المعرف ــم لاس ــاركن ويهيئه ــاه المش ــر انتب ــل يث ــال مدخ خ

ــارس  ــم يم ــطة، ث ــورة مبس ــارة بص ــارك بالمه ــف المش ــا تعري ــم بعده ــا، يت معه

المشــاركون أنشــطة عمليــة تحــت إشراف المــدرب، مــع اســتخدام عــدة أســاليب 

لتعزيــز الاتجــاه الإيجــابي نحــو المهــارة، كــا يمــارس المشــاركون ألعابًــا حركيــة 

ــة.  ــن المارســة العملي ــد م ــرت لمزي ــة اخت وفكري
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دليل البرنامج

إدارة الوقت  اسم البرنامج

تنمية مهارات إدارة الوقت لدى المشاركالهدف العام

يتوقع بنهاية البرنامج – إن شاء الله تعالى – أن يكون المشارك الأهداف التفصيلية

قادرا على أن: 

    يعرف المفاهيم المتعلقة بإدارة الوقت .

    يستشعر أهمية الوقت في حياته .

    يعدد أساليب إدارة الوقت بفاعلية 

    يحدد الأهداف الشخصية بشكل صحيح 

    يعد خطة أسبوعية لبعض مهامه

    ينظم وقته من خال جدول المهام اليومية  

7    يجيد استخدام مصفوفة ترتيب الأولويات

    يقترح حلولًا لمواجهة مضيعات الوقت

4 ساعات تدريبيةالساعات التدريبية

8 أنشطة تدريبية متنوعةعدد الأنشطة

طاب المرحلة المتوسطةالفئة المستهدفة
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سنتناول في هذا البرنامج مهارة الربط من خلال:محتويات البرنامج

    تعريف إدارة الوقت 

    أهمية الوقت في حياة المسلم 

    أساليب إدارة الوقت 

    تحديد الأهداف الشخصية

    الخطة الأسبوعية 

    جدول المهام اليومية  

    مصفوفة ترتيب الأولويات

    حلول لمواجهة مضيعات الوقت

منهج إعداد 

الحقيبة

اعتمد إعداد الحقيبة على:

    توظيف استراتيجيات التعلم النشط 

    توظيف أسلوب التعليم بالترفيه 

جهاز عرض - حاسب آلي - أوراق وسبورة للتعلم - أقام معينات التدريب 

ملونة 
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 تنبيهات للمنفذين

أخي المدرب، أخي المشرف التربوي:

فيما يلي بعض التنبيهات؛ والتي يرجى منها أن تساعدك على القيام بمهمتك 

على وجه أفضل بعون الله تعالى:

    المهمة التي أنت بصددها هي تعليم قيم أو مهارات حياتية؛ لذا فا بد 

أن يكون تركيزك مع الطاب مُنصبًّا عى التطبيقات التي ستقدم لهم، 

وموضوع النشاط هو قالب لتدريب الطاب عليها، فا تنشغل بموضوع 

النشاط عن الهدف منه.

سينتجونها  التي  الأفكار  عى  ركز  الطاب  مع  التواصل  خال  من      

والتطبيقات التي سيارسونها، ولا يكن همك إصدار أحكام عليها؛ فقط 

قوم مارستهم للقيمة أو المهارة.

    اجتهد في الالتزام بالأوقات المحددة للتارين والأنشطة؛ فالهدف مارسة 

العمليات لا الوصول للنتائج.

    شجع المناقشة والتداخل بن الطاب ولا تترك أيًّا منهم دون مشاركة 

فعالة، ويساعدك في ذلك تطبيق أساليب التعلم في المجموعات الكبرة 

والصغرة، وقد يكون من المناسب التركيز عى بعض الأساليب التي من 

شأنها إشراك أكبر قدر من المشاركن، مثل:
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فكر – زاوج – شارك 	 

العصف الذهني	 

وغرها من الأساليب التي سرد توضيحها في الحقيبة.	 

وتفرده في  منهم خصوصيته  فلكل  للطاب،  الفردي  التنشيط  تنس  لا      

التعلم، وتخصيص جانب من الأنشطة للطالب بمفرده يساعد في تحقيق 

ذلك.

للتعلم، فا تركز عى شخص دون غره، ولا تجعل  البيئة الآمنة      أوجد 

شخصًا واحدًا مدار حديث المجموعة سواء كان سلبا أو إيجابا، ولا تترك 

فرصة لأحد الأقران للتقليل من زميله، أو السخرية منه. 

ا من المرح والبهجة لدى الطاب.      أوجد جوًّ
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الخطة الزمنية للبرنامج   

الوحدة الزمن الموضوعات

الأولى

إدارة الوقت )مفاهيم 

وأساليب(

 120دقيقة

تعريف إدارة الوقت 

 أهمية الوقت في حياة المسلم 

أساليب إدارة الوقت 

تحديد الأهداف الشخصية

الثانية

(أساليب إدارة الوقت( 
 120دقيقة

الخطة الأسبوعية 

جدول المهام اليومية  

 مصفوفة ترتيب الأولويات

حلول لمواجهة  مضيعات الوقت

240 دقيقة
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الوحدة التدريبية الأولى

إدارة الوقت مفاهيم وأساليب 

120  دقيقة 
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الأهداف التفصيلية للوحدة:

   يتوقع من المشارك بعد الانتهاء من هذه الوحدة أن :

   يشرح المفاهيم المتعلقة بإدارة الوقت.

   يستشعر أهمية الوقت في حياته.

   يعدد الأساليب الفاعلة في إدارة الوقت. 

   يحدد الأهداف الشخصية بشكل صحيح. 
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نشاط )1/1(

عاصفة الكلات نوع النشاطمدخل في إدارة الوقت اسم النشاط

سبورة ورقية& أقامالأدوات25 دقيقةالزمن

يشرح المتدرب المفاهيم المتعلقة بإدارة الوقت الهدف

إجراءات الإعداد

تجهيز سبورة ورقية وأقام للكتابة عليها.   

إجراءات التنفيذ

يجمع المدرب المشاركن في نصف دائرة.   

يكتب عى السبورة في الوسط كلمة »الوقت«.   

يوجه سؤالًا للمشاركين:   

ــي 	  ــص الت ــم الخصائ ــا أه ــت« م ــا »الوق إذا قلن

ــك؟ ــرد إلى ذهن ت

مثــاً لــو قلنــا »مــاء« ســتقول: ســائل، قابــل 	 

للــشرب، إذا وقــع عــى الأرض يصعــب جمعــه 

مــرة أخــرى، ســبب حيــاة الكائنــات كلهــا ... الــخ

والآن تعالوا لنجرب هذا مع »الوقت« . 	 
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يجمع المدرب ما يقوله المشاركون ويكتبه عى السبورة الورقة حول الدائرة المكتوب فيها »الوقت«.  

يدعوهم للتأمل لدقيقتين ثم يبدأ معهم نقاشًا مفتوحًا حول:  

صف شعورك وأنت تقرأ هذه الخصائص عن الوقت؟	 

هل تشعر بأهمية إعادة النظر في تعاملك مع الوقت؟ لماذا؟	 

من خال مبرراتك السابقة عرف إدارة الوقت حسب فهمك ؟	 

إجراءات الإسقاط

يبحث المدرب عن عبارات مثل:  

إذا ذهب لا يمكن تعويضه	 

هو الحياة	 

جزء من الإنسان	 

لا ينتظر أحدًا	 

يقطع مثل السيف	 

ينطلق مثل القطار	 

لا يمكن شراؤه ولا بيعه	 

لا يؤجر 	 

لا يستعار 	 

لا يتغر	 

يملكه جميع الناس بالتساوي	 
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المحتوى العلمي المصاحب 

تعريف الوقت :  الوقت لغة هي مصدر كلمة وقت بفتح الواو والتاء والجمع لها أوقات ويعني 

مقدارًا من الزمن قدر لفعل لأمر معن.

خصائص الوقت : 

الوقت أغى ما يملكه الإنسان.	 

الوقت إذا ذهب لا يمكن أن يرجع. 	 

الوقت يمضي سريعًا. 	 

اغتنام الوقت يزيد من قيمته. 	 

لا يمكن تغير الوقت أو تحويله. 	 

لا شيء يمكن عمله بدون الوقت.	 

يمر بسرعة محددة وثابتة.	 

الوقت لا ينتظر أحدًا. 	 

إنه وقت محدد ملك الجميع بالتساوي، ولا يستطيع أحد زيادته.	 

لا يكلفنا قدرًا من المال، لكن إضاعته قد تكلفنا الكثر.	 

لا يمكن استافه أو ادخاره .	 

لا يمكن شراؤه أو بيعه أو تأجره أو استعارته. 	 

تعريف إدارة الوقت :

الاستغال الأمثل للموارد الزمنية المتاحة لتحقيق الأهداف المحددة في مدة زمنية محددة. 
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نشاط )2/1(

عرض محتوىنوع النشاطقضيب الحديداسم النشاط

سبورة ورقية& أقامالأدوات25 دقيقةالزمن

يستشعر المتدرب  أهمية الوقت في حياتهالهدف

إجراءات الإعداد

تجهيز سبورة ورقية وأقام للكتابة عليها.   

إجراءات التنفيذ

الهدف من النشاط استثارة مشاعر المشاركن تجاه قيمة الوقت.   

يقدم المدرب المحتوى التالي للمشاركين:   

قيمة الشيء تحسب بما يقدمه من نفع وفائدة	 

  الوقت   قضيب الحديد 

  ساعة )60 دقيقة( إذا بقيت خامًا لا تساوي شيئًا،   الخام منه سعره 5 دولارات

حول  من  ولا  صاحبها  يستفيد  ولن  ستنقضي  فحتاً 

صاحبها منها شيئًا.

  إذا لعب فيها صاحبها لعبة إلكترونية كم تساوي؟  إذا صنع منه “حدوة الفرس” تصبح قيمته 11 دولارًا

  إذا قرأ فيها صاحبها عددًا من صفحات القرآن، كم   إذا صنع منه “مفكات” تصبح قيمته 15 دولارًا

تساوي؟

كم   إذا صنع منه “إبر الخياطة” تصبح قيمته 3500 دولار  الركعات،  من  عددًا  صاحبها  فيها  صى  إذا    

تساوي؟
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إحصائيات :

إن إضافة 15 دقيقة فعالة كل يوم تعني إضافة 13 يوم عمل كل سنة.  

يساوي شهرًا جديدًا  يوم عمل كل عام بما  يوم تضيف 26  كل  فعالة  دقيقة  إن إضافة 30   

فيصبح عامك 13 شهرًا.

ل 60 دقيقة جديدة يوميًّا في حياتك .. الخ هل تود أن تجعل عامك 14 شهرًا ؟ إذًا فعَّ  

إجراءات الإسقاط

  بعد عرض المدرب للمحتوى السابق بطريقة مناسبة تستثير مشاعر المشاركين ينتقل بهم 

إلى تمرين فردي:

يدعو المدرب المشاركن إلى تحديد ساعة من اليوم لياً أو نهارًا.	 

ــاعة )60 	  ــذه الس ــن ه ــتفادة م ــخصي لاس ــور ش ــع تص ــارك وض ــن كل مش ــب م يطل

دقيقــة( في مجــال محــدد يختــاره هــو بنفســه، مثــل: القــراءة في مجــال محبــب لنفســه، 

قــراءة القــرآن، تعلــم مهــارة معينــة .. الــخ

كيف ستكون النتيجة خال اليوم الواحد؟	 

كيف ستكون النتيجة خال أسبوع؟	 

كيف ستكون النتيجة خال شهر؟	 

كيف ستكون النتيجة خال سنة؟	 

يستعرض بعض المشاركات للمتدربن .  
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يختم بسؤال:  

لخــص أهميــة الوقــت في خريطــة ذهنيــة . مضيفًــا عليــه أدلــة عــى أهميــة الوقــت من 	 

ــنة. القرآن والس

المحتوى العلمي المصاحب 

أهمية الوقت في القرآن والسنة 

الوقت في الإسام له أهميةٌ كبرةٌ، وله مكانةٌ عظيمةٌ، فقد نبّه الله -تعالى- ورسوله -صلى الله عليه وسلم- عى أهمية 

الوقت، وأقسم الله في القرآن الكريم بأجزاءٍ من الوقت؛ فأقسم بالليل، والنّهار، والفجر، والعصر، 

الِحَاتِ وَتَوَاصَوْا  ذِينَ آمَنُوا وَعَمِلُوا الصَّ . إِلا الَّ . إِنَّ الِْنْسَانَ لَفِي خُسٍْ وقال الله تعالى: ﴿وَالْعَصِْ

﴾ ]العص:1-3[  وفي القرآن الكريم بيان حكيم لأهمية الوقت وتدبر قيمته،  بْرِ بِالْحَقِّ وَتَوَاصَوْا بِالصَّ

كَ فَارْغَب﴾ ]الشرح:8-7[  قال الله تعالى: ﴿فَإِذَا فَرَغْتَ فَانصَبْ. وَإِلَىٰ رَبِّ

والمسلم مسؤول عن وقته يوم القيامة، فقد قال الرسول عليه الصلاة والسلام: )لا تزولُ قدما 

عبدٍ يوم القيامة حتَّى يُسأل عن أربع خصالٍ: عن عمرِه فيما أفناه، وعن ماله من أين اكتسبه، 

وفيما أنفقه، وعن علمه ماذا عمل فيه( ]أخرجه الترمذي 6142[.

وعن عبد الله بن عباس رضي الله تعالى عنهما قال: قال رسول الله صلى الله عليه وسلم: »اغتنِمْ خمسًا قبلَ خمسٍ: 

تَك قبلَ سَقَمِك، و فراغَك قبلَ شُغْلِك، و شبابَك قبلَ هَرَمِك ، وغِناك  حَياتَك قبلَ موتِك، و صِحَّ

قبلَ فقرِكَ«. ]أخرجه النسائي في السنن الكبرى 23811، والحاكم في المستدرك 6487[.
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نشاط )3/1(

نشاط تعليمي "دراسة حالة"نوع النشاطتجربة الإسفنجة اسم النشاط

الأدوات30 دقيقةالزمن

لونها فاتحًا +  إسفنجة ويراعى أن يكون 
مياه + عدد 2 من الأواني الزجاجية توضع 
المياه  ألوان  من  لون   2 عدد   + المياه  بها 
المختلفة ويوضع لون واحد في كل إناء + 

A4 السبورة الورقية + أوراق

يعدد المتدرب أساليب إدارة الوقت بفاعليةالهدف

إجراءات الإعداد

تجهيز سبورة ورقية وأقام للكتابة عليها.   

تجهيز أوارق A4 وأقام للمشاركن.   

والإسفنجة  المختلفة  والألوان  الزجاجية  الأواني  تجهيز    

ذات اللون الفاتح.

إجراءات التنفيذ

يقوم المدرب بتقسيم المشاركن إلى أربع مجموعات.   

المختلفة،  بالألوان  الثاثة  الأواني  المدرب  يحضر    

والإسفنجة عى الطاولة أمام المشاركن. 

يخبر المدرب المشاركن أن هذه التجربة مهمة في إدارة الوقت.    
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يقوم المدرب بقص القصة التالية:    

صهيب شاب بشوش ومرح، يحب جدًا أن يعيش تجارب كثرة وله أصدقاء كثرون.	 

ــة، 	  ــذ فــترة طويل ــي لم يرهــا من ــه الت ــارة عمت ــوم كان صهيــب في طريقــه لزي ذات ي

ــاً:  ــه صهيــب قائ ــا صهيــب؟ أجاب ــن ي ــه صديقــه ســعيد، فســأله: إلى أي ــق قابل بالطري

ــوم  ــاح الي ــة، وقــد كلمتهــا صب ــذ فــترة طويل ــم أرهــا من ــارة عمتــي؛ فل إني ذاهــب لزي

ــد وجــدت فرصــة  ــوم، وق ــا مســاء الي ــي إن وجــدت فرصــة ســأمر عليه ــا أنن وأخبرته

مناســبة وســأذهب إليهــا الآن. ســأله ســعيد: لكنــك لم تعطهــا وعــدًا جازمًــا بالذهــاب في 

وقــت محــدد. أليــس كذلــك؟ قــال صهيــب: نعــم. قــال ســعيد: إذًا فــا رأيــك أن تــأتي 

ا بــإذن اللــه، وقــد اجتمــع الكثــر  معــي لنلعــب مبــاراة لكــرة القــدم ســتكون ممتعــة جــدًّ

مــن أصحابنــا لهــا، ونحــن بحاجــة إلى جهــدك في فريقنــا، فهــل تبخــل علينــا بصحبتنــا 

الليلــة؟

أطــرق صهيــب رأســه مفكــراً قليــاً ثــم قــال: لا بــأس ســأؤجل عمتــي الليلــة وآتي معــك، 	 

فأنــا لم  أر هــؤلاء الأصحــاب منــذ فــترة بعيــدة، وأود أن أشــارككم اللعــب هــذه الليلــة.

وهنــا يوجــه المــدرب أحــد المتدربــن بوضــع الإســفنجة في الإنــاء الأول حتــى تكتســب 	 

ــون الأول. الل



21

يكمل  المدرب القصة: 

ثــم مــرت الأيــام، وذات يــوم كان صهيــب ذاهبًــا إلى النادي الريــاضي لتأديــة تمارينه؛ 	 

فــإذا بــه يجــد جــاره يمــر عليــه بســيارته ويدعــوه إلى الذهــاب معــه لأحــد المقاهــي؛ 

فــرد عليــه: هــذا وقــت الرياضــة، وســوف أذهــب للنــادي الريــاضي. قــال لــه جــاره: 

أنــا لا أراك دائمًــا، وهنــاك مبــاراة مهمــة بــن فريقــن، فدعنــا نذهــب نجلــس ســويًّا، 

ونشــاهد تلــك المبــاراة، فســوف تخــسر كثــراً إذا لم تحــضر، كــا أننــي أريــد أن أعرفــك 

عــى مجموعــة جديــدة مــن الأصدقــاء. اســتجاب صهيــب لصديقــه وغــر رأيــه، وذهــب 

مــع جــاره؛ حتــى لا تفوتــه الفرصــة في المشــاهدة الممتعــة، وتخــى عــن التمريــن الــذي 

أصبحــت مكانتــه في نفســه - مــن حيــث المتعــة - أقــل مــن المبــاراة؛ فهــو تمريــن رتيــب 

قــد يكــون غــر مناســب لعمــره، فالبعــض لا يهتــم لرياضتــه بــل يهتــم بمعلوماتــه عــن 

الكــرة والأحــداث الرياضيــة ... ثــم يوجــه  المــدرب أحــد المتدربــن بوضــع الإســفنجة في 

الإنــاء الثــاني ويحــرص عــى أن تكتســب الإســفنجة اللــون الثــاني. 
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إجراءات الإسقاط

يطلب المدرب في المجموعات أن يناقشوا سويًّا الآتي:    

ما رأيك في شخصية صهيب؟    

ماذا حدث في الموقفن؟ وما الفائدة التي يمكن أن نخرج بها؟    

ما الذي يحدث حاليًّا لصهيب؟ وماتأثره عى المدى الطويل ؟    

كيف لصهيب أن يخرج من هذه الدائرة؟    

ما الدروس المستفادة من تجربة الإسفنجة؟    

يسمع المدرب من المشاركن إجابات الأسئلة كمجموعات، ويفضل المجموعات الثانية.   

يبحث المدرب دائًما عن:   

 عبــارات مثــل: أهميــة التخطيــط الجيــد للوقــت، أهميــة إدارة الوقــت، أســاليب إدارة 	 

ــه. الوقــت ، لــو كان هنالــك تخطيــط لمــا أصبــح عرضــة لــكل أحــد يــأتي فيغــر رأيــه لأجل

التأكيــد عــى معنــى »الصاحــب ســاحب«؛ فأيًّــا كان الشــخص لابــد مــن توطــن النفس 	 

عــى أن تكــون ذات قــرار مســتقل نابــع مــن ذاتهــا وظروفهــا الخاصــة. 

لا تكــن كالإســفنجة تمتــص كل ماحولهــا ســواء نافعًــا أم ضــارًا، ولــن تكــون شــخصيتك 	 

قويــة بشــكل كاف لمواجهــة المجتمــع أو صعاب الحيــاة، وســتقدم دائماً أولويــات الآخرين 

عــى أولوياتــك .

يطلب المدرب من المشاركن الآتي:	 

اكتب الدروس المستفادة من قصة صهيب.
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نشاط )4/1(

عرض محتوى & تطبيقات عمليةنوع النشاطحدد أهدافك اسم النشاط

سبورة ورقية& أقام & أوراقالأدوات40 دقيقةالزمن

يحدد الأهداف الشخصية بشكل صحيحالهدف

إجراءات الإعداد

تجهيز سبورة ورقية وأقام للكتابة عليها.   

تجهيز أوارق A4 وأقام للمشاركن.   

إجراءات التنفيذ

يعرض المدرب المحتوى التالي عى المشاركن.   

مهلة  المشاركن  المحتوى يمنح  من عرض  الانتهاء  بعد    

من الوقت لإعداد أهداف أسبوع.

يتابع المدرب كل فرد بذاته فيا يقوم به ويراجع أهدافه    

التي سطرها باعتناء وتركيز؛ فالمطلوب منه عمليًّا أن يطبق 

تمهيدًا  منهم،  لكل  الشخصية  الأهداف  وضع  مهارة  معهم 

لوضع خطة زمنية أسبوعية شخصية لكل فرد منهم.
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)المحتوى الذي سيعرض على المشاركين (

تعلمنا أن نحرص على إدارة الوقت والعناية به، وتتم العناية به من خلال عدة أساليب يمكن من 

خلالها تحقيق أفضل النتائج بإذن الله :

أساليب إدارة الوقت بفاعلية :

تحديد الأهداف الشخصية :  .1  

حتى نحدد أهدافنا الشخصية لابد أن نعرف ما هو الهدف ؟ الهدف هو الشيء الذي نسعى لتحقيقه 

عى المستوى الشخصي ؟ويجيب غالبًا عى سؤال: لماذا نحن  موجودون ؟ ما هي احتياجاتي؟ وما 

هي طموحاتي؟

تحديد الأهداف 

التخطيط الجيد للوقت 

تنظيم الوقت 

الابتعاد عن مضيعات 
الوقت 

أساليب 
إدارة الوقت 

بفاعلية
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معايير تحديد الأهداف:

لديه،  المتاح  ووقته  وأولوياته،  باحتياجه،  أعلم   فهو  نفسه؛  المعني  الشخص  من  يكتب  أن   .1

وإمكاناته الشخصية في الإنجاز والعمل.

أن يكون الهدف مكتوبًا، ولا يكتفى بكونه معلومًا ومعهودًا في الذهن، حتى يمكن مراجعته   .2

في أي وقت.

أن يكون الهدف واقعيًّا قاباً للتحقيق.  .3

أن يكون محددًا وواضحًا بحيث أستطيع الحكم عى نفسي إن كنت حققته كله، أو بعضه، أو   .4

لم أحققه كاماً .. الخ.

كتابة الأهداف  في جدول زمني مخطط)خطة (.  .5

أمثلة على تحديد الأهداف الشخصية  لمدة أسبوع:

حفظ صفحة من القرآن أسبوعيًّا

ادخار  مبلغ ... أسبوعيًّا 

إنجاز  الواجبات الدراسية أولًا بأول 

مذاكرة  الفصل الأول لاختبار مادة....... 
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إجراءات الإسقاط

يطلب المدرب من المتدربن كتابة الأهداف الأسبوعية.   .1  

يساعد المدرب المتدربن في صياغة الأهداف بشكل جيد بشكل منفرد مع كل متدرب.   .2  

يفتح المدرب الباب لمن أراد من المشاركن مشاركة الحضور ما سجله من أهداف وأولويات.  .3  

يراعى ألا يعلق أحد من المشاركن عى ما سيعرضه صديقهم من حيث المحتوى؛ فكل شخص   .4  

ويمكن  المدرب،  مع  انفراد  عى  سابقًا  مناقشتها  تمت  وقد  خاصة  وظروفه،  بحاله  أدرى 

التعليق من حيث الصياغة الفنية للأهداف أو تناسقها ونحو ذلك.  
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الوحدة التدريبية الأولى

أساليب إدارة الوقت بفاعلية 

)الخطة الأسبوعية( - )تنظيم الوقت ( - )مضيعات الوقت (

120  دقيقة 
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الأهداف التفصيلية للوحدة:

يتوقع من المشارك بعد الانتهاء من هذه الوحدة أن :

   يعد خطة أسبوعية لبعض مهامه 

   ينظم وقته من خال جدول المهام اليومية  

   يجيد استخدام مصفوفة ترتيب الأولويات

   يقترح حلولًا لمواجهة مضيعات الوقت
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نشاط )1/2(

عرض محتوى & تطبيقات عمليةنوع النشاطخطط وقتكاسم النشاط

سبورة ورقية & أقام & أوراق A4الأدوات40 دقيقةالزمن

يعد خطة أسبوعية لبعض مهامه الهدف

إجراءات الإعداد

تجهيز سبورة ورقية وأقام للكتابة عليها.   

تجهيز أوارق A4 وأقام للمشاركن.   

إجراءات التنفيذ

يوضح المدرب للمشاركن أننا سنبدأ الآن في    

عملية التخطيط الفعي لاستفادة من أوقاتنا.

وفيا يي توضيح للمحتوى العلمي الذي سيعرض عى المشاركن:   

» الخطة الزمنية الشخصية«

نقطة البداية في وضع الخطة هي تحديد الأهداف بدقة ووضوح.   

الخطة لها أشكال مختلفة بحسب الفترة الزمنية التي ستغطيها، ومن ذلك:   

خطة أسبوعية	 

خطة شهرية	 

خطة سنوية ... الخ	 
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ا على الخطة الأسبوعية. سنعمل حاليًّ   

لتضع خطتك الأسبوعية تحتاج إلى القيام بما يلي:   

اجلــس لوضــع خطــة الأســبوع المقبــل قبــل نهايــة الأســبوع الحــالي، فالتخطيــط لا بــد 	 

وأن يكــون مســتقبليًّا.

حدد أهدافك التي تسعى لتحقيقها خال الأسبوع المقبل وفق ما تعلمنا سابقًا.	 

سل نفسك هذه الأسئلة عند وضع أهدافك:	 

-  ماذا يجب عيَّ أن أقوم به لتحقيق الهدف الذي أريد؟ فمعرفة ما يجب القيام به يساعد 

عى تحديد الوقت، تحديد الإمكانات، وهل هي متاحة أم لا؟ 

-  متى يجب عيَّ أن أعمل هذا العمل؟ فقد يكون العمل غر عاجل، قد لا أحتاجه الأسبوع 

المقبل، قد تكون هنالك أعال أكثر إلحاحًا وضرورة من الأهمية والعجلة. 

-  أين يجب عىَّ أن قوم بهذا العمل؟ فلربما ظهر لي أن المكان الواجب القيام بالعمل فيه 

غر جاهز، وربما غر مناسب أيضًا.

أحتاج  التي  الأولويات بن الأعال  -  ما 

إلى إنجازها الأسبوع المقبل؟

-  من الذي يجب عليه أن يقوم بهذا العمل؟ 

فربما تجد أن من الممكن أن ينجزه عنك 

شخص غرك كأخيك مثاً، أو أختك أو 

حتى أحد أصدقائك.

-  ما مقدار الوقت المستغرق لإنهاء العمل؟
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بعــد وضــع الأهــداف تجــزَّأ إلى مهــام عمليــة بســيطة، بحيــث تفــك التركيــب الموجــود 	 

في كل هــدف.

-  مثلا: الهدف: إنجاز مراجعة وحدة كاملة في مادة الاجتاعيات. 

-  هذا الهدف يجزّأ وفق ما يلي:

 هل هو قابل للتجزئة؟ نعم. 

 ما أجزاؤه التي تراها مكونة له وفي محصلتها تحقيق له؟ 

-  الوحدة مكونة من 3 دروس، والدرس الثاني كبر نسبيًّا.

-  الإجابة عى أسئلة الوحدة. 

-  مطالعة بعض المذكرات والنقاط الهامة التي تحصلت عليها من مصادر تعلم سوى 

معلم الفصل.

اكتب جدولك الزمني وفق الأنشطة والمهام التي جزأتها لأهدافك.	 

أيام 

الأسبوع
الحالة من : إلىالوقت المهمة الفرعية

الأحد

مذاكرة أول درس في الوحدة الأولى 

- اجتاعيات
تمت في الوقت المحدد15:00: 4515:45 دقيقة

لم تكتمل؛ 15 دقيقة فقط15:45: 16:15 30دقيقةتمرين المشي حول حديقة الحي

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

الاثنن

20دقيقةحفظ 4 آيات من سورة.. ......... 

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

............
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نشاط )2/2(

تطبيقات عمليةنوع النشاطجدول أعالكاسم النشاط

سبورة ورقية& أقام& أوراقالأدوات25 دقيقةالزمن

ينظم وقته من خال جدول المهام اليومية  الهدف

إجراءات الإعداد

تجهيز سبورة ورقية وأقام للكتابة عليها.   

إجراءات التنفيذ

اليومية وتنظيمها وفق  إعداد جدول خاص لدارة الأعمال  المشاركين  المدرب من  يطلب    

المحددات التالية:

اكتب كل الأعال التي تقوم بها	 

خصص لكل مهمة وقتا محددًا	 

اترك وقتاً للأمور الطارئة 	 

ــا للراحــة لنفســك، مــع أهلــك، مــع أصدقائــك 	  اتــرك وقتً

.. الــخ

اجتهد في الالتزام بقائمة المهام التي حددتها لنفسك	 

إعداد  في  ويوجههم  العمل  أثناء  المشاركن  المدرب  يتابع    

الجداول الخاصة بهم.
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إجراءات الإسقاط

يلفت المدرب نظر المشاركين إلى:   

أهميــة وجــود مثــل هــذا الجــدول للأعــال اليوميــة؛ فهو ســبيل للســيطرة عــى الأوقات 	 

والأعــال في ذات الوقت.

من خاله يستطيع الإنسان أن يراقب أعاله اليومية التي يقوم بها.	 

يســتطيع أن يقيَّــم أعالــه التــي يقــوم بهــا ومــدى أهميتهــا بالنســبة إليه وحجــم الوقت 	 

ــذول فيها. المب

ينبــه إلى أن تقييــم الأعــال والتعامــل الصحيــح معهــا ســيكون في النشــاط التــالي إن 	 

شــاء اللــه تعــالى؛ مصفوفــة العاجــل والهــام.

ينتظر المدرب تلقي الإجابات من المشاركن.	 

بعد أخذ مشاركات في الجواب عى السؤال يبدأ المدرب في عرض الطرح التالي:	 

-  للاستفادة من الوقت فنحن نحتاج إلى تنظيم الوقت. وذلك من خلال:

 كتابة قائمة الأعمال اليومية:

جدولك اليومي وتحدد فيه الساعات والأعال والمهام اليومية التي تقوم بها.

 تحديد أولويات الأعمال اليومية:

من خال مصفوفة العاجل والهام تستطيع تحديد أولويات من الأعال وماذا ستفعل معها؟

 تنظيم المكان من حولك:

ترتيب مكانك وأغراضك مهم في إدارة الوقت بشكل صحيح. 

يطلب المدرب من المتدربن إعداد قائمة مهام يومية للغد.   

تعرض بعض المشاركات ويتم تقويمها.    
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نشاط )3/2(

تطبيقات عمليةنوع النشاطمصفوفة أعالكاسم النشاط

سبورة ورقية& أقام& أوراقالأدوات30 دقيقةالزمن

يجيد استخدام مصفوفة ترتيب الأولوياتالهدف

إجراءات الإعداد

تجهيز سبورة ورقية وأقام للكتابة عليها.   

إجراءات التنفيذ

يشرح المدرب فكرة مصفوفة العاجل والهام وفائدتها للإنسان؛ فهي:   

تســاعد الإنســان عــى معرفــة قيمــة الأعــال التــي يقــوم بعملهــا ويصنفهــا في المــكان 	 

الصحيــح الخــاص بهــا.

توجــه الإنســان إلى الأســلوب الأمثــل في التعامــل مــع كل فئــة أو صنــف مــن الأعــال 	 

عــى المصفوفــة.

كيف نرسم المصفوفة؟

ــل 	  ــات العم ــد أولوي ــلى تحدي ــدور ع ــأتي ال ــة ي ــمال اليومي ــة الأع ــد قائم ــد تحدي بع

ــي: ــلى نف ــئلة ع ــدة أس ــرح ع ــدأ بط ــمال، وأب ــك الأع ــذ لتل والتنفي

  هل هذا العمل مهم؟ إلى أي درجة؟

  هل هذا العمل عاجل؟ إلى أي درجة؟
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  هل هذا العمل ينبغي عىَّ أن أفعله بنفسي؟ 

  هل من الممكن أن أجعل غري يقوم به نيابة عني؟ من ؟

بعد الإجابة عن مثل تلك الأسئلة تأتي عملية رسم المصفوفة وفق ما يي:	 

منهم  واحد  كل  ليعد  مناسبًا  وقتًا  المشاركن  المدرب  يمنح  المصفوفة  عرض  انتهاء  بعد    

المصفوفة الخاصة به.

إجراءات الإسقاط

يستعرض المدرب بعض المتدربن 	 

يلفــت المــدرب انتبــاه المشــاركن إلى أهميــة العمــل وفــق هــذه المصفوفــة التــي تظهــر 	 

قيمــة الأعــال اليوميــة، والطريــق الأمثــل للتعامــل معهــا.

هام / 
عاجل

مثال: أي نشاط لا نفع 
منه

الأحاديث الجانبية ، 
الألعاب الإلكترونية 

التخفيف منه ،ونقله 
لأوقات الراحة

مثال: الاتصال الهاتفي 
غر المخطط وبدون 

هدف، الزائر المفاجئ 
بدون موعد محدد 
التفويض لأحد في 

القيام به

مثال: طلبات الوالدين، 
قراءة الورد اليومي من 
القرآن الكريم، زيارة 

المريض
نستجيب له

زيارة طبيب 
الأسنان،مذاكرة اختبار 

الشهر القادم 
نضع له خطة ونهتم 

به

غير هام / 
عاجل

هام / غير 
عاجل

غير هام / 
غير عاجل
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نشاط )4/2(

عرض محتوى & تطبيقات عمليةنوع النشاطاحذر من المضيعات اسم النشاط

سبورة ورقية & أقام & أوراق A4الأدوات25 دقيقةالزمن

يقترح حلولًا لمواجهة مضيعات الوقتالهدف

إجراءات الإعداد

تجهيز سبورة ورقية وأقام للكتابة عليها.   

تجهيز أوارق A4 وأقام للمشاركن   

إجراءات التنفيذ

يوضح المدرب للمشاركن أن هذا النشاط يدور حول مضيعات الوقت.   

ينفذ النشاط من خال مجموعات ثنائية.   

ا في: يطلب المدرب من المشاركين التفكير سويًّ   

ما المضيعات التي من شأنها إفساد الوقت وتنظيمه، وإضعاف الاستفادة منه؟	 

جهزا معًا قائمة مقترحة بتلك المضيعات من وجهة نظركا، خال 5 دقائق.	 

بعد انتهاء المجموعات الثنائية من إعداد القائمة يعيد المدرب تقسيم المجموعات الثنائية مرة    

أخرى، بحيث تصبح مجموعات من 4: 5 مشاركن، وينتقل كل فرد من مجموعة ومعه القائمة 

التي أعدها مع زميله الأول.
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تراجع كل مجموعة القوائم التي لديها، وتنتج قائمة واحدة جديدة.   

من الممكن أن يعطي المدرب للمشاركين بعض التلميحات حول المضيعات من قبيل:   

ــن 	  ــة، وم ــددة ومختلف ــا متع ــا؛ فمصادره ــدة في مصدره ــا واح ــت كله ــات ليس المضيع

ــك: ــة ذل أمثل

  مضيعات ذاتية من داخل الإنسان.

  مضيعات من الآخرين المحيطن بالإنسان.

  مضيعات مصدرها الإمكانات الازمة لتنفيذ المهام المخططة. 

بعد الانتهاء من إعداد القوائم المجمعة يطلب المدرب من كل فريق أن يرسم القائمة التي    

أعدها عى هيئة منظم صوري، كخريطة المفاهيم مثاً.

يطلب المدرب من كل مجموعة أن تدور عى بقية اللوحات، وتحدد ما قد يزيد عى قائمتهم    

التي أعدوها ويسجلوه لديهم.

يتجول المدرب حول اللوحات المعلقة ويناقش كل مجموعة فيا حددته من مضيعات الأوقات.     



إدارة الوقت

38

غلق النشاط:

يغلق المدرب النشاط بعصف ذهني حول:   

ماذا تقترحون للسيطرة عى تلك المضيعات؟	 

يستمع للمشاركن ويثري نقاشهم حول هذه النقطة.	 

مــن الممكــن أن يقــدم للمشــاركين بعــض التوجيهــات المعينــة عــلى تعظيــم الاســتفادة من 	 

الوقــت، مــن قبيــل:

  التقليل من النوم.

  تعلم أساليب القراءة السريعة.

  الاستفادة من الوقت الضائع في الانتظار بالأذكار النافعة وقراءة القرآن.

  الراحة القصرة من فترة لأخرى تجدد النشاط والحيوية وتعظم الاستفادة من الوقت.

  التواصل مع الأشخاص الناجحن. 

  توظيف التقنيات الحديثة فيا يساعدني في الاستفادة من الوقت وتنظيمه.
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تمت 

بحمد الله


