
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 ΔوعيΒاأس ΔϠتنظيم العطϭ تحديد 
 ΔعيϮΒاأس Δلτόال ϥأ ϥϭΪϘΘόي Ώاτض الόب
مΔμμΨ للΘسليϭ ΔالήΘفيه فϘط غيή أϥ مψόم 

سΘغلϥϮ جزءا من هϩά الτόلΔ الτاΏ الίΎΘϤϤين ي
 ϥϮϜبحيث ي ΔعيϮΒاأس Δلτόيم الψϨΘلϭ ، ΓήاكάϤلل
هϙΎϨ تϮاϥί بين الήΘفيه ϭالάϤاكΓή يήاعى مΎ يلي : 

-  
اخήΒ أصΪقΎءϙ بϮϤاعيϭ Ϊقت  فήاغتϚ لϜتي يتΘم  – 1

 ΔاسέΪال ΕΎقϭليس في أϭ ύاήق  الفϭ م فيϬتέΎيί 
اجόتتن اطتتΎ ΎتϚ الΘتتي تستتΘغήو ϭقΘتتΎ  تتϮيا فتتي  – 2
 τόلΔ اأسϮΒعيΔ ال
3 –  ϚسϭέΩ Δόاجήفي م ωϮΒاأس Δلτمن ع ΪفΘاس 
4 –  ϚتتتΎΒاجϭ  ΎتتϤفتتي ات ωϮΒاأستت Δلتتτمتتن ع ΪفΘاستت

 ΔسيέΪϤال 
5 -   ϚتتΎايϮه ΔستέΎϤفي م ωϮΒاأس Δلτمن ع ΪفΘاس

 ΔعيΎϤΘااج ϚتΎ Ύاطϭ ΔفضلϤال 
استتΘفΪ متتن الτόلتتΔ اأستتϮΒعيΔ بتتΎلΏήϘΘ التتى    – 6

 ΔόϤ بΘاΓϭ الήϘآϭ ϥصاΓ الج
7 –  ΩاΪόΘفتتتي ااستتت ΔعيϮΒاأستتت Δلتتتτόمتتتن ال ΪفΘاستتت

  ΩΎϘال ωϮΒلأس ήحضيΘالϭ 

ϡوض من النوϬالن Εقاϭفوائد تحديد أ 
لΘحΪيϭ Ϊق  الνϮϬϨ من الϮϨ  صΎΒحΎ يسΘحسن 

  -مήاعΓΎ مΎيلي : 
 ήأخΘϤال νϮϬϨافضن من ال ήكΎΒال νϮϬϨال ϥأ * 

ΎتتتΒΘتتتين ااعόب άي ختتت ϥيجتتتن أ *  ίقتتت  التتتاϮال έ
 ΔاسέΪء الΪبϭ νϮϬϨم بين الΘي تΘال ϝΎϤلأع 
  ϮϨن الΒق ϚفسϨه بΒϨϤال ΔعΎس  ΪΨΘاس * 

* أϭ ϥقتتت  الϬϨتتتνϮ مϬتتتم جتتتΪا فΎلΎτلتتتن التتتά  ا 
 : ΔليΎΘال ΕاϜطϤلل νήόΘي Ϊا قήϜΒض مϬϨي-  

 ΎϬΘقϭ عن ήالفج Γصا ήي خ Ϊق = 
 ΕΎتΒجϮمتن ال Ϊόي  άال έΎτاإف  Ύό  ϝϭΎϨΘا ي Ϊق =

 ΔϤϬϤال 
 ΕاϭΩأϭ تتنΘϜلΎك ΔتتϤϬϤء الΎتتض األتتيόستتى بϨي Ϊقتت =

 ΔسέΪϤال 
 Δعήاء السήج ΙΩΎلح νήόΘي Ϊو قϮيس ϥΎا كΫا = 
 = اϥ الΘأخή في الνϮϬϨ قΪ ي Ω  الى تأخή الΎτلن 
 ϚلتتΫϭ ήتتϜΒϤال νϮتتϬϨال ΔيتتϤتتين أهΒΘا كلتته يάمتتن هتتϭ

 : ΔليΎΘال ΏΎΒلأس-  
 + الνϮϬϨ الήϜΒϤ مϩΎϨό الϨطΎ  الΪيϨي

ϬϨي + الϨهάال  ΎطϨال ϩΎϨόم ήϜΒϤال νϮ 
 έΎτفي لإفΎϜق  الϮي الτόي ήϜΒϤال νϮϬϨال + 

 ΔاستتέΪعتتن ال ήتتأخΘال  Ϊعتت ϩΎتتϨόم ήتتϜΒϤال νϮتتϬϨال +
έΎΒΘااخϭ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الى كل طالب عϠم 
 ΔψفΎالح ΔيϮϘال Γήاكάالϭ كمΪاسي بيέΪو الϮفΘال*

 الϮاعيΔ الϤسϨΘيΓή بيΪكم 
* ا يϮجΪ ااستϥΎ غΒتي ϭآختΫ ήكتي ϭلϜتن يϮجتΪ متن 
 يΏέΪ عϘله Ϋϭاكήته على الϤόن ϭااسΘيϭ ΏΎόالفϬم 

ى ا يضتتيا اجتتή متتن * تأكتتϭΪا أϥ   ستتΒحΎاه ϭتόتتΎل
 احسن عϤا 

 * ثϮϘا بأافسϜم ϭبέΪϘاتϜم الΘي ϭهΎϬΒ   لϜم 
  έΎكάΘا استΎعلتى أست ΓήاكάϤال ΪϨم عϜتΎقϭا أϮϤقس *

 ΓΩΎمن كن م ΔلϘΘمس ΕاΪحϭ 
  Ύتتόال ϝاϮتت  ΓήاكάتتϤال ϝΪتتόم ήϤΘيستت ϥا أϮصتتήاح *

 ΏΎμضغط على اأع ϥϭΩ 
ΎϘيΘااسϭ  ϮϨال ΪاعيϮم في مϜحΘم الΘότΘا اسΫا * υ 

* حتتتتϝϭΎ أϥ ا يضتتتتيا ϭقΘتتتتΎ متتتتن أϝϭ الόتتتتΎ  لتتتت ا 
 Ώήقتت ήϬلستتΎم بϜتήاكتتΫϭ مϜبΎتتμا علتتى أعϮτتضتتغ

 ΕΎاΎحΘاام 
 ΏΎΒن متتن اأستتΒأ  ستت ΓήاكάتتϤطتتغن عتتن الϨا ت *
سϮاء كΫ ϥΎلΩ Ϛاختن الέΪϤستΔ أثϨتΎء اليتϮ  الέΪاستي 

 ϝزϨϤفي ال έΎكάΘء ااسΎϨأث ΔسέΪϤال ΝέΎخϭ 

έكاάى ااستϠع Γل المساعدΒالسϭ الوسائل 
 ااسΪόΘاΩ بήϘاءΓ الϮϤضωϮ قΒن مϮعΪ لήحه  – 1
2 –  ϝس اϭ هϨع ϝΎاااطغ  Ϊعϭ ϩΎΒΘاΎلم بόϤال ΔόبΎΘم

 الόϤلم عΎϤ يόμن فϤϬه 
3 – όϤحه الήا يطέΩ كن Δόاجήم  Ϯلم في افس الي 
4 –  ΓήاكάتتتϤال ΪتتتϨع ΝΎعتتتίكن اإΎعتتتن أمتتت ΩΎتتتόΘااب

 ϩΎΒΘاااϭ كيزήΘعلى ال ΪعΎيس 
5 –  ΕΎتتتتتΒاجϮاء الΩفس فتتتتتي أϨعلتتتتتى التتتتت ΩΎتتتتتϤΘااع

 ΎϬب  ΎϤΘااهϭ ΎϬΘقϭ في ΔسيέΪϤال 
6 –  ΓΪفيتتϤال Γήالحتت ΓاءήتتϘالϭ ΓήاكάتتϤقتت  الϭ ΪيتتΪتح

 ΔϤائΩ ΓΩΎح عΒμت ΎميϮي 
7 – ϮضϮϤلل ΓΪالجي ΓاءήϘال  ΎتϘϨكيز علتى الήΘالϭ ω

 ΓήاكάϤال ΕΎيϮلϭمن أ Δئيسيήال 
8 –   ΎطتϨال Ϊيزيتϭ Δاحتήعلى ال ΪعΎيس ήϜΒϤال  ϮϨال

 ΏΎόيΘعلى ااس ΓέΪϘال 
9 –  ΕΎقϭمن افضن اأ ήالفج Γصا Ϊόب ΓήاكάϤال 

تتάكή أϥ الϬتΪم متن ااستάΘكέΎ  -عزيز  الΎτلتن : 
هتتϮ الόلتتم التتά  يϘΒتتى مόتتϚ فتتي حيΎتتتϭ Ϛيتت ثή فتتي 

ϚكϮط  سلϘف έΎΒΘق  لاخ Ϥين الμحΘليس الϭ 
 ϭ  الϮϤفق 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Δتحديد أϭقاΕ ااستراح
كن من يόΘن له الحق أϥ يسήΘيح بن أϥ ااسήΘاحΔ هي 
  ΎطϨته بΎϤϬبا مΎΘي ϥلن أΎτيا الτΘى يسΘاجن حϭ
 ΔاحήΘم في ااسϬϘح ϥϮسϨي Ώاτض الόبϭ ΓءΎكفϭ

 : ΔليΎΘء الΎτاأخ Ϊأح ϥϮΒϜتήفي-  
بόتتض الτتتاΏ يتتάاكϥϭή علتتى حستتΏΎ عاقتتΎتϬم  – 1

يتتتΔ ااجΎϤΘعيتتتΔ فتتتا أصتتتΪقΎء لϬتتتم ϭا ίيتتتέΎاΕ اجΎϤΘع
يϮϘمتتϥϮ بϬتتϭ Ύهتتάا قتتΪ يستتΒن لϬتتم مطتتϜاΕ فتتي الϜΘيتت  

 ااجΎϤΘعي مسΒϘΘا 
بόض الτاΏ يάاكϥϭή لΓΪϤ خϤتس ستΎعϭ ΕΎهتάا  – 2

 ΎتϬϨم ΔعتϮϨΘا مΎϜألت ΔاحήΘااس άΨΘت ϥن أϜϤيϭ وΎهέا
 :-  
اϥ تϨتتتϭ ϝϭΎجΒتتتΔ الότتتتϭ  ΎهتتتϮ لتتتϜن متتتن ألتتتϝΎϜ  –أ 

 ΓήاكάϤمن ال ΔاحήΘااس 
 Ώ–  Ύأيض Ϯه Γاμاء الΩأ ϥا ΓήاكάϤمن ال ΔاحήΘاس 
 Ν–  ΓήاكάϤمن ال ΔاحήΘاس Ύأيض Ϯه  ΎϤحΘااس ϥا 
 Ω–  ΔاعتΫاء متن اإϮس Ϊمفي Ϯه Ύالى كن م ωΎϤΘااس ϥا

 ΔاحήΘااس ϝΎϜمن أل Ϊόي ίΎلفΘيق الή  عن ϭأ 
اϥ مέΎϤستتΔ الήيΎضتتΔ هتتي أيضتتΎ  استتήΘاحΔ متتن  –هتت  

 ΓήاكάϤال 

Γاكرάالم Εقاϭفوائد تحديد أ 
 ϝϭΪج ϭأ ΓΩΪمح Δτلن خΎτال ϯΪل ϥϮϜت ϥأ Ϊا ب
محΩΪ يΒين مϮاعيΪ الάϤاكΓή اليϮميΔ فΔϤϬϤ الΎτلن 
الήئيسيΔ هي أϥ يΎ  ϥϮϜلΎΒ أ  أϥ يϮϘ  بϮاجΎΒته 
 ΔϤϬا  مΎك ϥاϭ  ήتأخي ϥϭΩ ϝϭا بأϭأ ΔاسيέΪال
اأسΫΎΘ اأϭلى هي الόΘليم فΔϤϬϤ الΎτلن اأϭلى هي 

ϮϘي ϥأ ΎϤϬϨعلى كن مϭ لمόΘال  Ύقي ήه خيΘϤϬϤب  
ϭفيΎϤ يόΘلق بήΘتين مϮاعيΪ الάϤاكΓή على الΎτلن 

 -مήاعΓΎ الΎΘلي : 
1 –  ϥϮتϜتي تΘال ΕΎقتϭفي اأ ΓήاكάϤال ΪاعيϮن مόاج

 Ύτاطي ΎϬفي 
2 –  ΓήلΎΒاأكن م Ϊόب ΓήاكάϤن الϨتج 
3 –    ΓΪتتϤل لήΘ1 – 5استت  ΔعΎكتتن ستت Ϊتتόئق بΎقتتΩ )

 Γήاكάم 
4 – ΒΘاخ ϙΪϨاء عϮس ΎميϮي ήاكΫ نϜأ   لم ي έΎ 
5 –  ΓΩΎع ϥϮϜΘل ΔΘبΎث ΪاعيϮفي م ήاكΫ 
6 –   ϮϨق  الϭ يحين ΎمΪϨع ΓήاكάϤق  عن الϮت 
7 –  ΕΎيتتϤϜب ΓϮتتϬϘالϭ  Ύالطتت ϝϭΎتتϨعلتتى ت ΪتتϤΘόا ت

 ίائΓΪ كϮسيلΔ للΒϨΘيه 
تحΪيΪ أϭقΕΎ الϤتάاكΓή يجΒϨتϚ اإέهتΎو الϨفستي  – 8

 ΕاέΎΒΘااخ  Ύي في أيϤالجسϭ 



 
 
 
 

 عناصر تنظيم الوقت
الϤطϜاΕ الέΪاسيΔ كΜيή من الτاΏ يϥϮόϘ في 

 أاϬم ا يήόفϥϮ مΘى يάاكϭ ϥϭήأين ؟ 
 ΔاسέΪلل ΩΪق  محϭ مϬيΪليس ل Ώاτض الόب
يέΪسϥϮ حسن الϤزاϭ ΝيلϥϮΒό حسن ΫلϚ بόضϬم 
 ϥΎك ΎϤϨأي ϥϮسέΪبن ي ΩΪمح ϥΎϜفي م ϥϮسέΪا ي
ϭحسن الϭήψم  ϭفي الϮاقا عزيز  الΎτلن اΫا 
مϥΎ أΕΩέ الήτيΔϘ الμحيحΔ فا بΪ من تψϨيم الز

 ϥΎϜϤالϭ 
 έϮاأم έΎΒΘين ااعόب άتأخ ϥأ Ϊق  ا بϮيم الψϨΘلϭ

 ΔليΎΘال 
1 –  ΎحΎΒص νϮϬϨق  الϭ ΪيΪتح 
2 –   Ύότال ϝϭΎϨت ΕΎقϭأ ΪيΪتح 
3 –  ΓήاكάϤال ΕΎقϭأ ΪيΪتح 
4 –  ΓήاكάϤال ϥΎϜم ΪيΪتح 
5 –   ϮϨال ΕΎقϭأ ΪيΪتح 
6 –  ΔاحήΘااس ΕΎقϭأ ΪيΪتح 
7 – όمن ال ΓΩΎفΘااس ΪيΪتح ΔعيϮΒاأس Δلτ 

 έكاάلاست Δهام Εخطوا 
  -سΎعΫ ΪاكήتϚ على أϥ تسΎعΫϭ ϙΪلϚ بΎلΎΘلي : 

1 –  ϥϭΩ Δόيήس Γاءήق ΓΪاحϭ ΔلϤج ωϮضϮϤأ الήاق
 ΔϨيόصين مΎتف ΪϨق  عϮΘال ϭأ ϝϮخΪال 

 اعΪ الήϘاءΓ هϩά الΓήϤ بأاΓΎ ما تجزئΘه  – 2
3 –  ϝϭΎحت ϚلΫ έάόا تΫاϭ ماΎك ωϮضϮϤجا الήΘاس

 في ϭق  احق  اسήΘجΎعه
حΩΪ الϜلΕΎϤ الΎϬمΔ بتΎلϘلم الήصتΎأ أϭ لΨت   – 4

 ΎϬعلي ωϮضϮϤال  Ύي قΘال έΎϜاأف ϭأ ΔيήψϨال 
5 –  ϚتتήاكΫ متن ωϮضϮϤلل ΎμΨن ملΘϜت ϥأ ϝϭΎح

 ΏΎΘϜلΎب ΔاΎόΘااس ϥϭΩ 
متتتتتن الضتتتتتέϭή  للغΎيتتتتتΔ فϬتتتتتم أ  متتتتتϭ ΓΩΎأ   – 6

 مϮضωϮ حΘى ϭاϥ كϥΎ هάا الϮϤضωϮ للحفظ  
7 – ϨϤت ϥأ ϝϭΎح ήكάتΘت ϥΎب έΎμاإب ΓϮق ϚتήاكΫ ح

مϮاضيا الفήϘاΕ الΘي قήأتΎϬ بΎلϭ ΏΎΘϜمΎ اقήΘا  به 
 ΔضيحيϮت έϮص ϭأ Δفحμقم الέ من 

8 –  ήكάتΘال ϝϮتόهتي م ΓήاكάلتΎب ΔتϘΜال ϥΎبت ΎمتΎϤثق ت
 ΎϬغلΘتستت ϥأ ϝϭΎفحتت ΔيتتϮق ΓήاكتتΫ ϚحتتϨم   ϥΎيتتق بتتϭ
مسόΘيΎϨ بΎه ϭهϮ جن جاله ا يΨين متن قμتϭ ϩΪا 

 ΩعϩΎ  يΩή من
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