
 

 إدارة الوقت

      

إن عنصر إدارة الوقت یعد أساسیا للمعلم ، خصوصا إذا كان مھتما بالموازنة بین وقت العمل ومتطلبات الحیاة الأخرى،   
  .وفي الحقیقة لیس بوسع أي شخص أن یقوم بتنظیم وقتك ، بل ھي مھمتك الأولى والأخیرة

ü نصائح :  
 

 .اختر المھام التي تناسب وقتك •
 .بھا والأمور التي لا یمكنك القیام بھا ، وكن واقعیا في ذلك ناقش الأمور التي یمكنك القیام •
دعني "أو .." أود ذلك "تجنب قول نعم في حال كنت تعلم أنك ستندم على قولھا لاحقا، حاول استبدالھا بـ  •

 .ونحو ذلك" أتأكد من جدول المھام لدي
 .تذكر أنھ لیس بإمكان أحدھم أن یدیر وقتك إذا لم تقم أنت بذلك •

 

ý رتحذی:  
 

عادة ما یقوم الأشخاص الذین تم تفویضھم بإخبارنا عن الأشیاء التي یجب علینا القیام بھا ولیس عن كیفیة  •
، إلا أنھ " لا"عملھا، لذلك حاول قبول ما یطلبونھ منك بشتى الوسائل ، مع أنك بحاجة لتعلم كیفیة قول 

د یستغرق ذلك وقتا أقل ولكنك ستكون أكثر یجب القیام بما طلب منك بالطریقة التي تراھا أنت مناسبة ، وق
  .اقتناعا بما قدمت

 :وبالمناسبة ھناك علاقة متشابھة بین الوقت والمال، وھي كالتالي  

  .یمكنك أن تستفید من وقتك أو تضیعھ أو تھدره وكذلك بالنسبة للمال •
 .یمكنك أن تستثمر وقتك وتحافظ علیھ وكذلك المال •

دائما في وقت قصیر مقتطع، فإذا لم تقم بإدارة وقتك بحكمة فإنك سوف تنتھي من آداء المھامة لا یمكنك أن تؤدي مھامك 

  .بشكل سيء أو تكون مجھدا
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