
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

وعي  تنظيم العط اأس  تحديد 
عي  ل اأس ا ي أ ال ض ال ب
م  ط غي أ م فيه ف ال سلي  م لل

ين ي ا ال ل ال غل جزءا من ه ال س
عي بحيث ي  ل اأس يم ال ل اك ،  لل
اعى م يلي :  اك ي ال فيه  ا بين ال ه ت

-  
م  – 1 تي يت اغت ل قت  ف اعي  ء ب ق اخ أص

اس  ق ال ليس في أ ا  ق  الف م في  ت  ي
يا فتتي  – 2 تت  تت ق و  غ تتي تستت ت ال تتن اطتت  اج
عي ال  ل اأس
س  – 3 اج  ل اأس في م ف من ع  اس
تتت  – 4 اج تت   لتت اأستت فتتي ات ف متتن ع استت

سي   ال
تت   - 5 اي ست ه ل اأس في م ف من ع اس

عي  ت ااج اط  فضل   ال
ل التتى    – 6 عي بتت لتت اأستت ف متتن ال استت

صا الج آ  ا ال   ب
ا  – 7 عي فتتتي ااستتت لتتت اأستتت ف متتتن ال استتت

حضي لأس ال    ال

وض من النو قا الن  فوائد تحديد أ
حسن  ح يس ق  ال من ال  ص ي  ح ل

يلي :  اع م   -م
أخ  ك افضن من ال ال  * أ ال ال

تتت تتتين ااع قتتت  التتتا  * يجتتتن أ ي ختتت ب  ال
اس  ء ال ب م بين ال  ي ت  لأع ال
ن ال   فس ق ه ب ع ال  * اس  س

لتتتن التتت  ا  ل ا ف تتتم جتتت تتت م قتتت  ال * أ 
لي :  ا ال ط ا ق ي لل ض م   -ي

ق   = ق ي خ صا الفج عن 
ت  ج = ق ا ي    اإف ال  ي متن ال

 ال 
ا  أ تتن  ل تت ك ء ال تتض األتتي ستتى ب = قتت ي

س   ال
ع  اء الس و ق ي لح ج ا ك يس  = ا
لن  أخ في ال ق ي   الى تأخ ال  = ا ال
لتت  تت  تت ال يتت ال تتين أه ا كلتته ي متتن هتت

لي :    -لأس ال
ي ي ط  ال  + ال ال م ال

ي + ال ه ط  ال   ال م ال
في لإف  ق  ال ي ال  + ال ال ي

استت  تتأخ عتتن ال تت عتت  ال تت م تت ال + ال
 ااخ



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

م   الى كل طالب ع
ف  ي الح اك ال ال كم  اسي بي و ال ف *ال

كم  ي بي س اعي ال  ال
جت متن  تن ي ل كتي  آخت  تي  ج ااست غ * ا ي
م  الف ي  ااس ن  ته على ال اك له   ي ع

ل تت ت اه  ح ا أ   ستت ى ا يضتتيا اجتت متتن * تأكتت
ا   احسن ع

م  ه   ل ي  م ال ات ب م  ا بأافس  * ث
ك   ا است اك علتى أست م ع ال ت ق ا أ * قس

ل من كن م  ا مس  ح
تت   ا ال اك  تت تت تت ال ا أ يستت م صتت * اح

  ضغط على اأع 
ي ااس اعي ال   م في م ح م ال ا اس   * ا

تتتت  لتتتت ا  تتتت متتتتن أ ال ق * حتتتت أ ا يضتتتتيا 
لستت قتت  م ب ت اكتت م  ب تت ا علتتى أع تضتتغ

ا  ح  اام
ن متتن اأستت  اك أ  ستت تت طتتغن عتتن ال * ا ت
استي  ء اليت  ال ت ست أث اختن ال ل  اء ك  س

ز  ك في ال ء ااس س أث  خ ال

كا ى ااست ل المساعد ع الس  الوسائل 
حه  – 1 ع ل ن م ض ق اء ال ا ب  ااس
س ا  – 2 ه  ع  اااطغ ع ا  لم ب ب ال م

ه  ن ف لم ع ي  ال
حه ال – 3 ا يط اج كن   لم في افس الي  م
اك  – 4 تتت تتت ال عتتت ع كن اإ تتت عتتتن أمتتت ااب

ااا  كيز  ع على ال  يس
تتتتت  – 5 اج اء ال فس فتتتتتي أ تتتتت علتتتتتى التتتتت ااع

ااه  ب  ق  سي في   ال
فيتت  – 6 اء الحتت ال تت ال اك  تت قتت  ال يتت  تح

ائ  ح ع  مي ت  ي
ض – 7 اء الجي لل ت  ال كيز علتى ال ال  

اك  ي ال ل ئيسي من أ  ال
طت   – 8 يزيت ال احت  ع على ال ال  ال يس

ي   ال على ااس
ق  – 9 اك ب صا الفج من افضن اأ  ال

لتن :  ك  -عزيز  ال م متن ااست ت ك أ ال تت
يتت ث فتتي  تتت  تت فتتي حي تتى م لتتم التت  ي هتت ال

ك ط  سل ين ال ق  لاخ ف ح  ليس ال
فق     ال



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

قا ااستراح  تحديد أ
اح هي  يح بن أ ااس ن له الحق أ يس كن من ي
ط   ته ب با م لن أ ي يا ال ى يس اجن ح
اح  م في ااس س ح ا ي ض ال ب ء  كف

لي :  ء ال ت أح اأخ   -في
م  – 1 ت اك علتتى حستت عاقتت تتا يتت تتض ال ب

ع ا اج يتتت ا  تتتم  ء ل ق عيتتت فتتتا أصتتت يتتت ااج
يتت   ا فتتي ال تتم مطتت ن ل ا قتت يستت هتت تت  متت ب ي

ا  عي مس  ااج
ا  – 2 هت ع  تس ست اك ل خ ا ي ض ال ب

ت  عت م ا م اح ألت ن أ ت ااس ي و  ه ا
 :-  
ن متتتن ألتتت  –أ  هتتت لتتت تتت   تتت ال ج تتت  ا ت

اك  اح من ال  ااس
ا ه أيض  –  اء ال اك ا أ اح من ال  اس
اك  –  اح من ال ح  ه أيض اس  ا ااس
اعت  –  اء متن اإ ا ااس الى كن م ه مفي س

اح  لف ي من أل ااس يق ال  أ عن  
اح متتن  –هتت   ضتت هتتي أيضتت  استت ي ستت ال ا م

اك   ال

اكر قا الم  فوائد تحديد أ
لن خ مح أ ج  ا ب أ ت ل ال
لن  مي ف ال اك الي اعي ال ين م مح ي
ته  اج ل أ  أ ي  ب ئيسي هي أ ي   ال
ا  م  ا ك ا بأ  تأخي   اسي أ ال
لى هي  لن اأ ليم ف ال لى هي ال اأس اأ

على كن م أ ي لم  ه خي قي  ال   ب
لن  اك على ال اعي ال تين م لق ب في ي

لي :  اع ال  -م
ت  – 1 تي ت قت ال اك في اأ اعي ال ن م اج

 في اطي 
ل  – 2 اك ب اأكن م ن ال  تج
تت    – 3 ل ل ع  1 – 5استت تت كتتن ستت ئق ب قتت  )

اك   م
اء ع اخ – 4 مي س ن اك ي   أ   لم ي
ب ل ع  – 5 اعي ث  اك في م
ق  ال   – 6 م يحين  اك ع ق  عن ال  ت
يتت  – 7 تت ب ال تت الطتت   تت علتتى ت ا ت

يه  سيل لل  ائ ك
فستي  – 8 و ال هت ت اإ اك يج ت ق ال ي أ تح

ا  ي في أي  ااخ  الجس



 
 
 
 

 عناصر تنظيم الوقت
ا ي في  ي من ال اسي ك ا ال ط ال

أين ؟  اك  ى ي ف م م ا ي  أا
اس  ق  مح لل م  ي ا ليس ل ض ال ب
م  ض ل ب يل حسن  زا  س حسن ال ي
س أي ك  س في م مح بن ي ا ي
ا  لن ا اقا عزيز  ال في ال م   حسن ال
يم الز حيح فا ب من ت ي ال م أ ال

 ال 
ين ااع اأم  ق  ا ب أ تأخ ب يم ال ل

لي   ال
ح  – 1 ق  ال ص ي   تح
ق ت ال   – 2 ي أ  تح
اك  – 3 ق ال ي أ  تح
اك  – 4 ي م ال  تح
ق ال   – 5 ي أ  تح
اح  – 6 ق ااس ي أ  تح
ف من ال – 7 ي ااس عي تح  ل اأس

كا   خطوا هام لاست
لي :  ل ل ب ع  ت على أ تس اك ع    -س

ي   – 1 اء س اح ق ل  ض ج أ ال اق
ي  صين م ق  ع تف خ أ ال  ال

ه  – 2 اء ه ال بأا ما تجزئ  اع ال
ل حت  – 3 ا ت  ا ما  ض ك جا ال اس

عه ج ق  احق  اس  في 
ت   – 4 أ أ ل صت لم ال ل م بت ل ال ح ال

ض علي  ي ق  ال ي أ اأف ال  ال
تت  – 5 اك ض متن  ن مل لل ح أ ت

ل  ا ب   ااس
أ   – 6 تتتتتم أ  متتتتت  يتتتتت ف متتتتتن الضتتتتت  للغ

ض للحفظ   ا ال ا ك ه ى  ض ح  م
ك ح أ ت – 7 ت ت ق اإب ب ت اك ح 

ا  به  م اق ل  أت ب ي ق ا ال اضيا الف م
ضيحي  فح أ ص ت قم ال  من 

ك  – 8 ت ت ال اك هتي م لت ت ب مت بت ال ثق ت
غل  يتت فحتت أ تستت اكتت ق حتت  يتتق بتت   م
ا  ت  ين متن ق ه جن جاله ا ي ه  ي ب مس

 ع  ي من
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