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 إدارة الوقت

القارئة (ع. ش) تقول: لدي أفار ومشروعات، لنن أشعر بالضياع، فيف السبيل إل الخروج من هذا المأزق؟
يجيب عن السؤال استشاري التنمية البشرية صالح السويح بقوله: نعان جميعاً مشلات ف التعامل مع الوقت، ومن

هنا باتت إدارة الوقت مهارة ملحة ومهمة لنا جميعاً، فه علم وفن ومهارة علينا الاستفادة منها ف وضع برامج تنظم
وهنا أقدم إليم بعض النصائح المفيدة الت تساعدنا عل إدارة وقتنا  ،وقتنا من أجل تحقيق أهدافنا والنجاح ف حياتنا

بشل أكثر فاعلية:
خطّط جيداً لحياتك، وضع أهدافاً ذكية واضحة محددة وقابلة للقياس، وأنفق ف التخطيط ما يستحقه من وقت ‐

متوبة. ومجهود، وضع خططاً مرحلية
 .‐ أعد ترتيب أوراق حياتك، وركز مجهوداتك عل الأعمال والمهام ذات الأولوية البيرة عندك

تعامل بذكاء وفطنة مع وقتك؛ فوفقاً لمبدأ باريتو يون 20% من مجهوداتك هو المسؤول عن 80% من إنتاجيتك. ‐
‐ لا تنتقل إل عمل آخر أو مهمة أخرى، حت تنته أو تفرغ من العمل أو المهمة الت بين يديك؛ ك لا يشتت تركيزك

ويضيع وقتك.



تعلّم أن تقوم بتفويض الآخرين ببعض المهام؛ حت لا تستنزف قدراتك. ‐
‐ مهم استخدام الأدوات المتاحة والتنولوجيا الحديثة مثل التطبيقات والبرامج الذكية عل الهواتف الذكية

ترونوالحواسيب والبريد الإل. 
أخيراً، يتطلب منا تطوير هذه المهارة لدينا انضباطاً ذاتياً ووعياً كبيراً بأهمية إدارة الوقت ومدى تأثيره ف حياتنا وحياة

.من حولنا





"حقوق النشر محفوظة "لصحيفة الخليج .2024 ©


