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.  يعتبر الوقت أحد أهم الموارد التي نملكها, في عالمنا السريع والمتغير

ومع ذلك, نجد أنفسنا غالباً نكافح لتحقيق التوازن بين العمل والحياة

.الشخصية, ونشعر بأن الوقت يمر بسرعة دون أن ننجز ما نطمح إليه



استراتيجيات إدارة الوقت

:يوجد عدة استراتيجيات لإدارة الوقت وأهمها
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1-3-5 Rule

. ل أفضللإدارة الوقت هي تقنية بسيطة وفعالة تساعدك على تنظيم يومك بشك5-3-1طريقة 
مهام صغيرة لتنجزها خلال 5مهام متوسطة, و3مهمة كبيرة, 1الفكرة الأساسية هي تحديد 

.  اليوم

:مثال

تصميم مخطط معماري لمشروع جديد: مهمة كبيرة

:ثلاث مهام متوسطة

.مراجعة وتحديث الرسومات الهندسية لمشروع قائم-

إعداد تقرير عن تقدم العمل للمشروع الحالي-

.حضور اجتماع مع فريق العمل لمناقشة التحديات والحلول-

:خمسة مهام صغيرة
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1-3-5 Rule

:خمسة مهام صغيرة

.الرد على رسائل البريد الالكتروني-

.ترتيب المكتب وتنظيم الملفات-

.تحديث جدول المهام اليومية-

.مراجعة قائمة المواد المطلوبة للمشروع-

.إجراء مكالمة هاتفية مع الموردين-

.رة والصغيرةبهذه الطريقة يمكنك تنظيم يومك بشكل فعال وتحقيق التوازن بين المهام الكبي
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استراتيجية أكل الضفدع

:  ها فعالةلإدارة الوقت تعتمد على فكرة بسيطة لكن" أكل الضفدع"استراتيجية 

الفكرة . مإذا كان لديك مهمة صعبة أو غير محببة, قم بإنجازها أولاً في بداية اليو

ن إذا كان عليك أكل ضفدع, فمن الأفضل أ: "مستوحاة من مقولة مارك توين

ضل أن تبدأ تفعل ذلك في الصباح الباكر, وإذا كان عليك أكل ضفدعين, فمن الأف

".بالأكبر

:كيفية تطبيقها

.هااختر المهمة الأكثر صعوبة أو التي تماطل في إنجاز: تحديد الضفدع. 1

ك قم بإنجاز هذه المهمة في بداية اليوم عندما تكون طاقت: البدء بها أولاً . 2

.وتركيزك في أعلى مستوياتهما

تحفيز بعد إنجاز المهمة الصعبة, ستشعر بالإنجاز وال: الاستمرار في العمل. 3

.لإنجاز باقي المهام
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استراتيجية أكل الضفدع

:لنفترض أنك مهندس ولديك عدة مهام ليومك: مثال

.إعداد تقرير شامل عن تقدم المشروع الحالي: الضفدع. 1

:مهام أخرى. 2

.مراجعة الرسومات الهندسية لمشروع جديد-

.حضور اجتماع مع الفريق لمناقشة التحديات-

.الرد على رسائل البريد الإلكتروني-

.تحديث جدول المهام اليومية-

.  ة أكبربإنجاز المهمة الصعبة أولاً, ستشعر بالراحة والتحفيز لإنجاز باقي المهام بسهول
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استراتيجية مصفوفة أيزنهاور

ساعدك هي أداة فعالة تمصفوفة أيزنهاور، المعروفة أيضًا بمصفوفة إدارة الأولويات، 

مريكي تم تطويرها بواسطة الرئيس الأ. على تنظيم مهامك بناءً على أهميتها وإلحاحها

:دوايت أيزنهاور, وهي تعتمد على تقسيم المهام إلى أربع فئات

.هذه المهام تحتاج إلى اهتمام فوري ويجب إنجازها على الفور**: هام وعاجل. **1

هذه المهام مهمة لتحقيق أهدافك على المدى الطويل, لكنها لا**: هام وغير عاجل. **2

.تحتاج إلى إنجاز فوري

قيق هذه المهام تحتاج إلى إنجاز سريع, لكنها ليست مهمة لتح**: غير هام وعاجل. **3

.أهدافك

هذه المهام ليست مهمة ولا تحتاج إلى إنجاز فوري, **: غير هام وغير عاجل. **4

.ويمكن تأجيلها أو حتى تجاهلها
10
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استراتيجية بومودورو

لى فترات هي طريقة فعالة لإدارة الوقت تعتمد على تقسيم العمل إتقنية بومودورو 

ترات راحة , تتخللها ف"(طماطم"بالإيطالية تعني " )بومودورو"زمنية قصيرة تسُمى 

.  الثمانيناتفي أواخرسيريلوتم تطوير هذه التقنية بواسطة فرانشيسكو . قصيرة

احة الفكرة الأساسية هي العمل بتركيز كامل لفترة زمنية محددة, ثم أخذ استر

.قصيرة لإعادة شحن الطاقة

:كيفية تطبيق تقنية بومودورو

.حدد المهمة التي تريد العمل عليها: اختر مهمة. 1

(.البومودوروهذا هو )دقيقة 25اضبط المؤقت على : ضبط المؤقت. 2

.اعمل على المهمة بدون انقطاع حتى ينتهي المؤقت: العمل بتركيز. 3

.دقائق5خذ استراحة لمدة : استراحة قصيرة. 4

(.دقيقة30-15)بومودورو, خذ استراحة أطول 4بعد كل : كرر العملية. 5 11
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نصائح

.حدد أهدافك بوضوح واكتبها لتكون مرجعاً لك: تحديد الأهداف-1

.خطط ليومك وأسبوعك مقدماً لتجنب الفوضى: التخطيط المسبق-2

.لا تتردد في تفويض المهام التي يمكن للآخرين القيام بها: التفويض-3

.لا تقبل كل طلب يأتيك": لا"تعلم قول -4

.تعلم تحديد الأولويات ورفض المهام التي لا تتناسب مع أهدافك
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الخاتمة

تذكروا دائمًا أن إدارة الوقت ليست مجرد مهارة, بل هي عملية مستمرة تتطلب التخطيط 

ى دعونا نبدأ من اليوم في تطبيق ما تعلمناه, ونسعى جاهدين لتحقيق أقص. والتنظيم والالتزام

.استفادة من كل دقيقة في يومنا
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شكراً لإصغائكم

Thank you !
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