
إدارة الوقت

إدارة الوقت هي مهارة حيوية تساعد الأفراد على تحقيق الأهداف بشكل أكثر فعالية وفعالية. من خلال تنظيم 
الوقت، يمكن تحسين الإنتاجية وتقليل الضغوط المرتبطة بالمهام غير المنجزة.

استراتيجيات إدارة الوقت

حدد أهدافك القصيرة والطويلة المدى.

.) استخدم أسلوب SMART )محدد، قابل للقياس، قابل للتحقيق، ذي صلة، محدد زمنياً

استخدم تقويم أو قائمة مهام.

ا لكل مهمة. ا محددً خصص وقتً

استخدم مصفوفة الأولويات )عاجل ومهم، مهم وليس عاجل، عاجل وليس مهم، ليس مهم وليس عاجل( لتحديد 
الأولويات.

ا في بداية اليوم. ابدأ بالمهام الأكثر تحديً

قسم المهام الكبيرة إلى مهام أصغر لتحقيق إنجازات سريعة.

خذ فترات راحة قصيرة لتعزيز التركيز والإنتاجية.

استخدم تقنية بومودورو )25 دقيقة من العمل تليها 5 دقائق من الراحة(.

في النهاية من كل يوم أو أسبوع، قيم ما أنجزته.

ا لذلك لتحسين الأداء في المستقبل. اضبط خططك وفقً

فوائد إدارة الوقت الجيدة

تحديد الأهداف:

تخطيط اليوم:

تحديد الأولويات:

تجنب المماطلة:

إعداد فترات للراحة:

تقييم الأداء:

زيادة الإنتاجية.
تقليل مستوى التوتر.
تحسين جودة العمل.

تحسين التوازن بين العمل والحياة الشخصية.



خلاصة

إدارة الوقت ليست مجرد تنظيم المهام، بل هي فن تحسين استخدام الوقت لتحقيق الأهداف والنجاح. البدء 
ا في كيفية إدارة وقتك وتحقيق النتائج.  ا كبيرً بخطوات صغيرة يمكن أن يحدث فرقً

تحياتي / أبرار الناصر


