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المقدمة 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

النجاحتحقيقلالأساسيالزاويةكحجر"الوقتإدارة"تبرزالأحداث،وتيرةفيالرهيبوالتسارعبالديناميكيةيتسمالذيالمعاصرعالمنافي

متكاملةومنهجيةشاملةفلسفةهيبلالتقنيات،أوالأدواتمنمجموعةمجردليستإنها.والمهنيةالشخصيةالأصعدةمختلفعلىوالتميز

يمتدبلواعيد؛والمالجداولتنظيممجرديتجاوز"الوقتإدارةمفهوم"فهمإن.عاليتينوكفاءةبفعالية-الوقت-مواردناأثمناستثمارإلىتهدف

قراراتاتخاذعلىةالقدرإنها.المنشودةالأهدافلتحقيقاستراتيجيبشكلتخصيصهعلىوالقدرةلحظاته،وتقديرالوقت،بقيمةالوعيليشمل

والشاملالعميقثيرهاتأفي"الوقتإدارةأهمية"تتجلى.لحياتناحقيقيةقيمةتضيفالتيالأنشطةنحووتوجيههالوقتقضاءكيفيةبشأنواعية

عنوالرضايطرةبالسالشعورمنوتزيدالوقت،ضغوطعنالناجموالقلقالتوترمستوياتتقليلفيتساهمفهي.وإنجازاتناحياتناجودةعلى

منالمزيدجازإنمنوالفرقالأفرادتمكنحيث،"بالإنتاجيةالوقتإدارةعلاقة"لزيادةمفتاحًاالوقتإدارةتعتبرالمهني،الصعيدعلى.الذات

الأهدافيدتحدماهية"إتقانمنبدلاللوقت،فعالةإدارةولتحقيق.التنظيميةوالفعاليةالكفاءةيعززمماأقل،وقتوفيأعلىبجودةالمهام

نحوىالأولالخطوةهيوإلحاحها،أهميتهاعلىبناءً الأولوياتوترتيبللقياس،وقابلةواضحةأهدافتحديدعلىالقدرةإن."والأولويات

.أهميةالأقلمهامبالالانشغالوتجنبالتأثيرمنقدرأكبرتحققالتيالأنشطةعلىالتركيزعلىالعمليةهذهتساعدنا.بذكاءالوقتاستثمار



المقدمة 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

فتراتعلىتعتمدالتيروالبومودوتقنيةمن.المختلفةوالمنظماتالأفراداحتياجاتلتلبيةباستمراروتتطور"المختلفةالوقتإدارةتقنيات"تتنوع

التقنياتهذهتقدمالحديثة،الرقميةوالتطبيقاتالأدواتاستخدامإلىوصولاً الأولويات،لتحديدأيزنهاورمصفوفةإلىمحددة،وراحةعمل

الجماعيعملالسياقفي.المتنوعةالعملوظروفالشخصيةالأنماطلتناسبتكييفهايمكنالتيوالاستراتيجياتالأدواتمنواسعةمجموعة

وتتبعلواقعية،االزمنيةالجداولوتحديدالفريق،أعضاءجهودتنسيقذلكيتطلب."المشروعفريقوقتإدارة"أهميةتبرزالمعقدة،والمشاريع

وكفاءةبمرونة"ةالزمنيوالتغييراتالانحرافاتإدارة"علىالقدرةإن.متوقعةغيرتغييراتأوتأخيراتأيمعبفعاليةوالتعاملالمحرز،التقدم

لتشملتمتدبلحسب،فوالتنفيذالتخطيطعلىالوقتإدارةتقتصرلا.المحددالوقتفيأهدافهوتحقيقالصحيحالمسارعلىالمشروعبقاءتضمن

المستمرالسعيوإدارته،أساليبفيوالضعفالقوةنقاطوتحديدالوقت،قضاءكيفيةتحليلخلالمن."والتحسينالوقتإدارةتقييمعوامل"

وأخيرًا،.اجيةوالإنتالكفاءةمنأعلىمستوياتوتحقيقالوقتإدارةفيمهاراتهمتطويروالمنظماتللأفراديمكنالممارسات،أفضللتطبيق

والوفاءمتعددة،الالمهامإدارةعلىعاليةقدرةالتنافسيةالمهنيةالبيئاتتتطلبحيثخاص،بشكل"العملمجالفيالوقتإدارة"أهميةتتجلى

.المتغيرةالمتطلباتمعوالتكيفالصارمة،النهائيةبالمواعيد



الإدارة الاستراتيجية

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 



«مقولات مشهورة»إدارة الوقت 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 



إدارة الوقت تعريف 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

المختلفةطةوالأنشالمهامبينوقتكتقسيمكيفيةوتخطيطتنظيمعملية.

مامأكبر،بجهدوليسبذكاءبالعملالفعالةالوقتإدارةلكتسمح

اضيقً الوقتيكونعندماحتىأقل،وقتفيالمزيدإنجازيضمن

.مرتفعةوالضغوط

ةالحيافيللنجاححيويأمرفعالبشكلوقتكإدارةعلىالقدرة

.سواءحدعلىوالمهنيةالشخصية

يصوتخصالمهام،أولوياتتحديدالأهداف،تحديدالوقتإدارةتتضمن

.الأهدافوتحقيقالإنتاجيةلزيادةنشاطلكلالمناسبالوقت



أهمية إدارة الوقت 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

الإنتاجيةزيادة

مامأقل،وقتفيالمزيدإنجازيمكنكجيد،بشكلوقتكإدارةخلالمن

وتحقيقة،النهائيبالمواعيدبالوفاءلكيسمحهذا.الإنتاجيةزيادةإلىيؤدي

.مستقربشكلالعملسيرعلىوالحفاظالأهداف،

التوترتقليل

والعملالنهائية،المواعيدتفويتإلىالسيئةالوقتإدارةتؤديماغالباً

ة،بفعاليوقتكوإدارةمهامكتنظيمخلالمن.التوتروزيادةالمتعجل،

.توازناًأكثرحياةوخلقالتوترتقليليمكنك



أهمية إدارة الوقت 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

توازن أفضل بين العمل والحياة

ة تساعدك إدارة الوقت الجيدة على تخصيص وقت لكل من الأنشطة المهني

ذا ه. والشخصية، مما يضمن الحفاظ على توازن صحي بين العمل والحياة

.التوازن ضروري للرفاهية والسعادة على المدى الطويل

تحسين اتخاذ القرار

رارات عندما تدير وقتك بشكل جيد، يكون لديك وضوح ذهني أفضل لاتخاذ ق

من غير المحتمل أن تشعر بالاندفاع أو الإرهاق، مما قد يؤدي إلى. أفضل

اختيارات سيئة



أهمية إدارة الوقت 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

تحسين كفاءة استخدام الموارد:

يص التخطيط الزمني الدقيق يسمح بتخص:تخصيص الموارد بفعالية

ب لتنفيذ بشكل فعال وفي الوقت المناس( البشرية، المالية، المادية)الموارد 

.المهام، مما يقلل من الهدر والتكاليف غير الضرورية

ة إدارة الوقت الجيدة تضمن سير العمل بسلاس:تجنب فترات الخمول

وتجنب فترات الخمول أو الانتظار بين المهام، مما يزيد من إنتاجية

.الفريق

إدارة الالتزام بالجدول الزمني يساعد في:تحسين إدارة التدفق النقدي

ي الأوقات التدفق النقدي للمشروع بشكل أفضل، حيث يتم صرف الأموال ف

.المحددة لتنفيذ الأنشطة



إختبار#
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ضع علامة صح أو خطأ مع التصحيح 

.إدارة الوقت تقلل من مستويات التوتر والقلق الناتج عن ضغوط العمل والمواعيد النهائية•

.وقت محدد لكل مهمة يساعد على زيادة الإنتاجية وإنجاز المزيد من المهام في وقت أقلتخصيص •

لمرونة والتكيف التخطيط للمهام اليومية والأسبوعية يعتبر جزءًا فعالًا من إدارة الوقت لأنه يسمح باتجاهل •

.مع الظروف المتغيرة

تمالية الوقت الفعالة تساهم في تحقيق التوازن بين الحياة الشخصية والمهنية، مما يقلل من احإدارة •

.الإرهاق

.على تحديد الأولويات والتركيز على المهام الأكثر أهمية هي مهارة أساسية في إدارة الوقتالقدرة •



علاقة إدارة الوقت بالإنتاجية

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

ةبعبار.ومباشرةوقويةطرديةعلاقةهيوالإنتاجيةالوقتإدارةبينالعلاقة

.النتائجتوتحسنالإنتاجيةزادتفعالية،وأكثرأفضلالوقتإدارةكانتكلماأخرى،

:التاليةالنقاطفيالعلاقةهذهتفصيليمكن

المهامإنجازفيالكفاءةزيادة:

وتأثيرًاةأهميالأكثرالمهامعلىالتركيزفيتساعدالوقتإدارة:الأولوياتتحديد

.نتائجالمنقدرأكبرتحققالتيالأنشطةفيالوقتاستثماريضمنمماأولاً،

رصفتقلمركزة،عملفتراتوتحديدالتخطيطخلالمن:التشتيتتقليل

.كفاءةوأكثرأسرعبشكلالمهامبإنجازيسمحمماوالانقطاعات،التشتيت

اللازمةالخطواتوتحديدالمهامتنظيمتتضمنالوقتإدارة:المهامتنظيم

يفيةكتحديدأوالمعلوماتعنالبحثفيالضائعالوقتمنيقللممالإنجازها،

.البدء



علاقة إدارة الوقت بالإنتاجية
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إنجاز المزيد من المهام في نفس الفترة الزمنية:

بح من عندما يكون هناك خطة واضحة لكيفية قضاء الوقت، يص:التخطيط المسبق

ن الممكن تخصيص فترات زمنية محددة لكل مهمة، مما يضمن إنجاز عدد أكبر م

.المهام خلال اليوم أو الأسبوع

وتأجيل إدارة الوقت الفعالة تساعد في التغلب على التسويف:تجنب التسويف

.المهام، مما يضمن إنجازها في الوقت المحدد وعدم تراكمها

 جودة العملتحسين:

في لكل إدارة الوقت تسمح بتخصيص الوقت الكا:تخصيص وقت كافٍ لكل مهمة

.أكبرمهمة، مما يمنح الفرصة لإنجازها بعناية ودقة 

 تقديم عمل إنجاز الكثير في وقت قليل، مما يسمح بمحاولة :الإرهاق والضغطتقليل

.أفضل وأكثر إتقاناً



علاقة إدارة الوقت بالإنتاجية
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فعاليةوأكثرأسرعبشكلالأهدافتحقيق:

افبالأهداليوميةالأنشطةربطفيتساعدالوقتإدارة:الأهدافعلىالتركيز

.فعالبشكلالأهدافهذهتحقيقنحوالجهودتوجيهيضمنمماالأجل،طويلة

نحوزالمحرالتقدمتتبعالسهلمنيصبحالوقت،إدارةخلالمن:التقدمتتبع

منالمزيدتخصيصأوالخططلتعديلحاجةهناككانتإذاماوتحديدالأهداف

.الوقت

والشخصيالوظيفيالرضازيادة:

يزيد،الأهدافوتحقيقالمحددالوقتفيالمهامإنجازيتمعندما:بالإنجازالشعور

.الذاتعنوالرضابالإنجازالشعور

وقتالضغوطعنالناتجوالقلقالتوترمنتقللالوقتإدارة:التوترتقليل

.عادةوسصحةأكثرشخصيةوحياةعملبيئةإلىيؤديمماالنهائية،والمواعيد



ماهية تحديد الأهداف والأولويات

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

دئمبامثلتعدوهياعناصرعدةاليالمشاريعبداخلالوقتإدارةعناصرتنقسم

ديدتحثمومنالأهدافبناءكيفيةلفهممراحلعليتقسيمهاسيتم.الأعمالإدارة

الأولويات

ويتضمنالوقت،إدارةفيوالأهمالأولالعنصروهو:التخطيط:

مراحلمنمرحلةلكلومحددةواضحةأهدافتحديد:الأهدافوضع

.المشروع

هدفكللتحقيقالمطلوبةالتنفيذيةالعملياتوهي:الأنشطةتحديد.

بشكلملالعتدفقتضمنمنظمةبطريقةالأنشطةتسلسل:الأنشطةتراتبية

.سلس

نشاطلكلاللازمةوالماديةالبشرية،المواردتحديد:المواردتقدير.



ماهية تحديد الأهداف والأولويات

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

لتخطيطاعنصرفيتحديدهاتمالتيوالمواردالأنشطةترتيبويشمل:التنظيم

:ويتضمنبكفاءة،المهامتنفيذتضمنبطريقة

للمشروعهاوأهميتتنفيذها،أولويةبحسبالأنشطةتصنيفأي:الأولوياتترتيب.

نفيذ،تعمليةأونشاطكللتنفيذالمطلوبةالمواردتخصيص:المواردتوزيع

.المواردلهذهالأمثلالاستخدامتضمنبطريقة

الانتهاءمانلضالأنشطةكلتوقيتاتيحددتفصيليبشكل:الزمنيةالجداولإعداد

.الوقتفيالمشروعمن

Action Plan & TO-DO listيتم الإلمام بكل تلك الخطوات في شكلين مهمين 

تقييمصرعنافيعنهمالتحدثوسيتموالمراقبةالتقييممرحلتينأخريأتيثمومن

.الأداء



ماهية تحديد الأهداف والأولويات
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Action Plan

فيجودةبأعليتنفيذهامنالتاكديتمحتيتقييمهاكيفيةلهاويضاعليهاوالقائموالتوقيتبالوصفمهمةكلتفصيلفيتمبالشكلموضحهوكما

.المحددالوقت



ماهية تحديد الأهداف والأولويات

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

TO_DO list

-:اليتنقسم

Priorityيأسبوعيومي،بشكلالحاليالوقتفيالأولوياتلتحديدولذلك

Actionبواسطةمسبقاًتقسيمهايتملماذاشهريالأحيانوبعض Plan

زمنيإطارفيذلكبعدقياسهلإمكانيةذلكبعدالتوقيتتحديديتم

فريقلوتوضيحهاعليهاالعمللتسهيلالمطلوبةالمهمةاوالنشاطوصفيكتب

العمل

الأولوياتضمنأصبحتولماذبهاالقيامسببوضعيتم

(إنتهاءمتوقفة،تقدم،في)مهمةكلحالةوضعيتم

وجودDoneتكونالأحوالأغلبالنهائيةالنتيجةحالةمنللتأكدوهو

Commentفقط.



تقنيات إدارة الوقت المختلفة 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

العامةالتقنيات

أهدافتحديدSMART

الكبيرةالأهدافتقسيم

المهامقائمةإنشاء

(أيزنهاورمصفوفة)الأولوياتتحديد

(الزمنيةالمدة)الوقتتقدير

المهامجدولة

المشابةالمهامتجميع

البومونوروتقنية

الدقيقتينقاعدة

المشتتاتتقليل



(العامة)تقنيات إدارة الوقت المختلفة  

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

الفائدة الوصف  التقنية 

.توفير وضوح وتوجيه للجهود  ً .التأكد من أن الأهداف محددة، قابلة للقياس، قابلة للتحقيق، ذات صلة، ومحددة زمنيا SMARTتحديد أهداف 

.رهاقتسهيل التنفيذ وتقليل الشعور بالإ .تقسيم الأهداف المعقدة إلى مهام أصغر وأكثر قابلية للإدارة تقسيم الأهداف الكبيرة

.تنظيم المهام وتوفير نظرة عامة .كتابة جميع المهام التي تحتاج إلى إنجازها إنشاء قائمة مهام

.التركيز على المهام الأكثر تأثيراً  .ترتيب المهام حسب الأهمية والإلحاح

مصفوفة )تحديد الأولويات 

(أيزنهاور

.تخطيط واقعي للجداول الزمنية .تحديد الوقت اللازم لإنجاز كل مهمة تقدير الوقت

.ضمان تخصيص وقت كافٍ لكل مهمة .تخصيص أوقات محددة في الجدول الزمني لإنجاز المهام جدولة المهام

.زيادة الكفاءة وتقليل تبديل السياق .إنجاز المهام المتشابهة في وقت واحد تجميع المهام المتشابهة

.تحسين التركيز وتقليل الإرهاق .العمل لفترات مركزة قصيرة تليها فترات راحة قصيرة تقنية البومودورو

.منع تراكم المهام الصغيرة .إنجاز المهام التي تستغرق أقل من دقيقتين على الفور قاعدة الدقيقتين

.زيادة الإنتاجية وتحسين جودة العمل .تحديد أوقات للتركيز وتجنب المقاطعات تقليل المشتتات



تقنيات إدارة الوقت المختلفة 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

المشاريعإدارةفيالأساسيةالتقنيات

العملتقسيمهيكلWBS

الحرجالمسارتحديدCPM

البرنامجومراجعةتقييمتقنيةPERT

جانتمخططات

المكتسبالعملقيمةإدارةEVM

(المشاريعفي)الوقتتتبع

(المشاريعفي)الفعالةالاجتماعات

(المشاريعفي)المهامإدارة



(العامة)تقنيات إدارة الوقت المختلفة  

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

الفائدة الوصف  التقنية 

تقدير دقيق للوقت والموارد وتحديد نطاق 

.العمل .تقسيم المشروع إلى مهام أصغر وأكثر قابلية للإدارة WBSهيكل تقسيم العمل 

تحديد المهام الحرجة وإدارتها بعناية لتجنب 

.التأخير .تحديد سلسلة المهام التي تحدد أقصر وقت ممكن لإكمال المشروع CPMتحديد المسار الحرج 

.التعامل مع عدم اليقين في تقديرات الوقت .استخدام ثلاثة تقديرات للوقت لتقدير مدة المهام في المشاريع المعقدة

امج تقنية تقييم ومراجعة البرن
PERT

.تتبع التقدم وتحديد التأخيرات المحتملة .تمثيل مرئي للجدول الزمني للمشروع مع تواريخ البدء والانتهاء والمدد مخططات جانت

تحديد ما إذا كان المشروع متأخراً أو متقدماً 

.عن الجدول .قياس أداء المشروع من حيث التكلفة والجدول الزمني EVMإدارة قيمة العمل المكتسب 

مقارنة الأداء الفعلي بالتقديرات وتحسين 

.التخطيط المستقبلي .تسجيل الوقت الفعلي الذي يستغرقه أعضاء الفريق في إنجاز مهام المشروع (في المشاريع)تتبع الوقت 

.توفير وقت الفريق وزيادة كفاءة التواصل .التخطيط الجيد للاجتماعات والالتزام بالوقت المخصص

في )الاجتماعات الفعالة 

(المشاريع

.ضمان إنجاز جميع المهام في الوقت المحدد .استخدام قوائم المهام وأدوات إدارة المشاريع لتنظيم وتتبع مهام الفريق (في المشاريع)إدارة المهام 



إختبار#

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

ف أي من الخصائص التالية ليست جزءًا من معايير تحديد أهدا•

SMART؟

.قابلة للقياس( أ

.ذات صلة( ب

.طويلة الأجل( ج

.محددة زمنياً( د

؟صغرهي الفائدة الرئيسية من تقسيم الأهداف الكبيرة إلى مهام أما •

.زيادة الإرهاق( أ

.تسهيل التنفيذ وتقليل الشعور بالإرهاق( ب

.تنظيم المظهر وتوفير نظرة عامة( ج

.تأخير الإنجاز( د

ات العمل وفقاً لتقنية البومودورو، ما هو التركيز الرئيسي خلال فتر•

؟القصيرة

.إنجاز أكبر عدد ممكن من المهام( أ

.العمل لفترات مركزة قصيرة تليها فترات راحة قصيرة( ب

.تشتيت الانتباه بين عدة مهام( ج

.إطالة فترات العمل لزيادة الإنتاجية( د

؟هي إحدى فوائد تطبيق قاعدة الدقيقتينما •

.تأجيل المهام الصغيرة( أ

.إنجاز المهام التي تستغرق أقل من دقيقتين على الفور( ب

.تجاهل المهام غير العاجلة( ج

.زيادة تراكم المهام الصغيرة( د



منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

إدارة الإنحرافات والتغييرات الزمنية 

أواختلافاتيأومعالجةومراقبةلتحديدالمنهجيةالعمليةتعنيالمشاريعإدارةسياقفيالزمنيةوالتغييراتالانحرافاتإدارة

حيحالصالمسارعلىالمشروعإبقاءضمانهوالإدارةهذهمنالهدف.للمشروعالأصليالزمنيالجدولعلىتطرأتغييرات

.بكفاءةالزمنيةالخطةفيالمطلوبةالتعديلاتوإدارةللتأخيرات،السلبيالتأثيروتقليلالإمكان،قدر

إدارة الانحرافات والتغييرات الزمنية عدة جوانب مترابطةشمل ت:

اكتشاف ومقارنة التقدم الفعلي بالخطة الزمنية الأساسية لتحديد أي اختلافات:تحديد الانحرافات.

(.هل هو بسبب عوامل داخلية أم خارجية؟)فهم لماذا حدث الانحراف :تحليل الأسباب

تحديد كيف سيؤثر هذا الانحراف على المهام اللاحقة وتاريخ انتهاء المشروع بشكل عام:تقييم التأثير.

اقتراح وتنفيذ إجراءات تصحيحية لتقليل أو إلغاء تأثير الانحراف:تطوير الحلول.

التعامل مع الطلبات الرسمية لتعديل الجدول الزمني بسبب تغييرات في نطاق المشروع أو متطلباته:إدارة التغييرات.

إبلاغ جميع أصحاب المصلحة بأي انحرافات أو تغييرات والإجراءات المتخذة:التواصل.

تسجيل جميع الانحرافات والتغييرات وأسبابها والإجراءات المتخذة للرجوع إليها والتعلم منها في المستقبل:التوثيق.



منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

(أمثلة توضيحية)إدارة الإنحرافات والتغييرات الزمنية 

:(Schedule Baseline)تحديد خط الأساس الزمني 

ساسي مرجعاً لمقارنة يعتبر هذا الخط الأ. البدء الفعلي للمشروع، يتم وضع خطة زمنية مفصلة تحدد تواريخ البدء والانتهاء لكل مهمة ومعلم رئيسي في المشروعقبل 

.الأداء الفعلي

30)، وتاريخ تسليم المشروع بالكامل (مايو15)، وتاريخ الانتهاء من صب الخرسانة (مايو1)في مشروع بناء مبنى، يتم تحديد تاريخ البدء لحفر الأساسات :المثال

.هذه التواريخ تشكل جزءًا من خط الأساس الزمني(. نوفمبر

:مراقبة وتتبع التقدم الزمني بانتظام. 2

.تنفيذ المشروع، يجب تتبع التقدم الفعلي لكل مهمة ومقارنته بالخطة الزمنية الأصلية بشكل دوريخلال 

.إذا كان العمل متأخرًا بيومين عن الخطة، فهذا يعتبر انحرافاً زمنياً. بعد أسبوع من بدء حفر الأساسات، يتم فحص التقدم الفعلي:المثال

:تحديد وتحليل أسباب الانحرافات. 3

.عند اكتشاف انحراف زمني، يجب تحديد الأسباب الجذرية وراء هذا التأخير:النقطة

.أو تأخر وصول المعدات( أمطار غزيرة غير متوقعة)التأخير في حفر الأساسات قد يكون ناتجًا عن سوء الأحوال الجوية :المثال

4



منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

(أمثلة توضيحية)إدارة الإنحرافات والتغييرات الزمنية 

 تأثير الانحرافاتتقييم:

.تحليل تأثير الانحراف الحالي على المهام اللاحقة وعلى تاريخ انتهاء المشروع الكلييجب 

تأخير التسليم لى إذا تأخرت الأساسات بيومين، فقد يؤثر ذلك على موعد بدء صب الخرسانة وبالتالي على الجدول الزمني لبقية مراحل البناء، مما قد يؤدي إ:المثال

.النهائي

تطوير خيارات واستراتيجيات للتعامل مع الانحرافات:

.على تحليل الأسباب والتأثير، يتم تطوير خيارات لتصحيح الانحراف أو تقليلهبناءً 

:المثال

.إضافة ورديات عمل إضافية أو عمال إضافيين لتعويض التأخير في حفر الأساسات:تسريع العمل

.تقليل مدة بعض المهام اللاحقة إذا كان ذلك ممكناً دون التأثير على الجودة:(Schedule Compression)ضغط الجدول الزمني 

.تنفيذ بعض المهام التي كانت متسلسلة في الأصل بشكل متوازي إذا كان ذلك ممكناً:(Fast-Tracking)إعادة ترتيب المهام 



منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

(أمثلة توضيحية)إدارة الإنحرافات والتغييرات الزمنية 

إدارة طلبات التغيير الزمنية:

.يجب إدارة هذه التغييرات بشكل رسمي. قد تطرأ تغييرات على نطاق المشروع أو متطلباته تؤدي إلى الحاجة لتعديل الجدول الزمني الأصلي

م طلب تغيير رسمي وتقييم هذا التغيير في النطاق سيؤدي حتمًا إلى تغيير في الجدول الزمني للمشروع، ويجب تقدي. يطلب العميل إضافة طابق إضافي للمبنى:المثال

.تأثيره والموافقة عليه قبل تنفيذه

 الانحرافات والتغييرات والإجراءات المتخذةتوثيق:

.يزمنيجب توثيق جميع الانحرافات الزمنية وأسبابها وتأثيرها والإجراءات التصحيحية المتخذة، بالإضافة إلى أي تغييرات رسمية على الجدول ال

ذلك على الجدول ، وتأثير(إضافة وردية عمل)، والإجراء التصحيحي المتخذ (الأمطار)يتم تسجيل تقرير مفصل عن تأخير حفر الأساسات، وسبب التأخير :المثال

.كما يتم توثيق طلب تغيير إضافة الطابق الإضافي وتأثيره على المدة الإجمالية للمشروع. الزمني المعدل



(الأهمية)الزمنية إدارة الإنحرافات والتغييرات 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 



(الأهمية)الزمنية إدارة الإنحرافات والتغييرات 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

 الخسائر الماليةتقليل:

حسين الربحية ، وبالتالي ت(الوقت، المواد، الجهد)أو التحسينات تهدف إلى تقليل التكاليف غير الضرورية، وتقليل الهدر في الموارد النظام 

.وتقليل الخسائر المالية التي قد تتكبدها المؤسسة

 يمكن تطبيق (مثل العيوب في المنتجات، العمليات غير الفعالة، التأخيرات)خلال تحديد المشكلات التي تؤدي إلى خسائر مالية من ،

.إجراءات تصحيحية ووقائية لتقليل هذه الخسائر وتحسين الأداء المالي العام

 التحسين المستمردفع:

.ثقافة داخل المؤسسة تشجع على البحث الدائم عن طرق لتحسين العمليات، المنتجات، والخدمات بشكل مستمرخلق 

ول، تطبيقها، التحسين المستمر ليس حدثاً لمرة واحدة، بل هو رحلة مستمرة تتضمن تحديد المشكلات، تحليلها، اقتراح حل:الشرح

.هذا يؤدي إلى زيادة الكفاءة، الجودة، ورضا العملاء على المدى الطويل. وتقييم النتائج



(الأهمية)الزمنية إدارة الإنحرافات والتغييرات 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

تحسين عملية صنع القرار:

.استنارةأو التحسينات تساهم في توفير بيانات ومعلومات أكثر دقة وشمولية، مما يساعد الإدارة على اتخاذ قرارات أفضل وأكثرالنظام 

 قيق النتائج تكون القرارات مبنية على الحقائق والأدلة بدلاً من التخمينات، فإن ذلك يقلل من المخاطر ويزيد من احتمالية تحعندما

.وتقييم المخاطر والفرص،(KPIs)يمكن أن يشمل ذلك تحليل البيانات، استخدام المؤشرات الرئيسية للأداء . المرجوة

:على الامتثال التنظيميالحفاظ 

.أن المؤسسة تلتزم بجميع القوانين، اللوائح، والمعايير ذات الصلة بعملياتها ومنتجاتها وخدماتهاضمان 

 ثقة العملاء وأصحاب التنظيمي ليس فقط ضرورياً لتجنب العقوبات القانونية والغرامات، ولكنه أيضًا يعزز سمعة المؤسسة والامتثال

.المصلحة بها



(الأهمية)الزمنية إدارة الإنحرافات والتغييرات 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

تحسين تخصيص الموارد:

نتاجية وتقلل من بطريقة تزيد من الكفاءة والإ( مثل الموارد البشرية، المالية، المادية، التكنولوجية)الأمثل للموارد المتاحة للمؤسسة الاستخدام 

.الهدر

 كل أكثر خلال تحليل كيفية استخدام الموارد وتحديد المجالات التي يمكن فيها تحقيق وفورات أو إعادة تخصيص الموارد بشمن

.أعلىفعالية، يمكن للمؤسسة تحقيق أهدافها بكفاءة 

ضمان جودة المنتج والخدمة:

.زهاوالحفاظ على مستويات عالية من الجودة في المنتجات والخدمات التي تقدمها المؤسسة لتلبية توقعات العملاء أو تجاوتحقيق 

 يمكن .الجودة يؤدي إلى زيادة رضا العملاء، بناء ولاء العملاء، تقليل الشكاوى والإرجاع، وتعزيز سمعة العلامة التجاريةضمان

.تحقيق ذلك من خلال تطبيق معايير الجودة، إجراء عمليات فحص واختبار، والحصول على ملاحظات العملاء



إدارة وقت فريق المشروع 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 



إدارة وقت فريق المشروع 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

الميزانيةوضمنالمحددالموعدفيالمشروعإنجازلضمانحيويةعمليةهيالمشروعفريقوقتإدارة

فيلفريقاأعضاءيقضيهالذيالوقتومراقبةوتنفيذوجدولةوتحديدتخطيطالعمليةهذهتتضمن.المخصصة

:بفعاليةالمشروعفريقوقتلإدارةالأساسيةوالتقنياتالجوانببعض.المختلفةالمشروعأنشطة

التخطيط وتحديد الجدول الزمني

التواصل والتنسيق

 إدارة المهام الفردية

 المراقبة والتحكم في الجدول الزمني

 أدوات تنظيمية للوقت

 ثقافة الألتزام بالوقت



إدارة وقت فريق المشروع 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

التخطيط وتحديد الجدول الزمني:

تقسيم نطاق المشروع إلى مهام وأنشطة أصغر قابلة للإدارة:تحديد الأنشطة.

تقدير الوقت اللازم لإكمال كل نشاط بناءً على خبرة الفريق والموارد المتاحة:تقدير المدد.

(.أي الأنشطة التي يجب أن تكتمل قبل أن تبدأ أنشطة أخرى)تحديد العلاقات بين الأنشطة :تحديد التبعيات

تحديد أعضاء الفريق المسؤولين عن كل نشاط:تخصيص الموارد.

ي استخدام أدوات مثل مخططات جانت أو برامج إدارة المشاريع لإنشاء تصور مرئي للجدول الزمن:إنشاء الجدول الزمني

.للمشروع، بما في ذلك تواريخ البدء والانتهاء لكل مهمة

 والتنسيقالتواصل:

التأكد من أن جميع أعضاء الفريق يفهمون الجدول الزمني وأهمية الالتزام بالمواعيد النهائية:توضيح التوقعات.

عقد اجتماعات موجزة ومركزة لمناقشة التقدم وتحديد أي تحديات زمنية محتملة:الاجتماعات الفعالة.

علق بالوقتتوفير قنوات اتصال فعالة لتبادل المعلومات حول التقدم والتأخيرات وأي مشكلات تت:قنوات اتصال واضحة.



إدارة وقت فريق المشروع 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

إدارة المهام الفردية:

.مساعدة أعضاء الفريق على تحديد أولويات مهامهم بناءً على أهميتها وتأثيرها على الجدول الزمني العام للمشروع:تحديد الأولويات

لدقيقتين، وتجنب تشجيع أعضاء الفريق على استخدام تقنيات إدارة الوقت الفعالة مثل تقنية البومودورو، وقاعدة ا:تقنيات إدارة الوقت الشخصية

.المشتتات

.قد يكون من المفيد تتبع الوقت الذي يقضيه كل عضو في مهام محددة لفهم الكفاءة وتحديد أي اختناقات:تتبع الوقت الفردي

 والتحكم في الجدول الزمنيالمراقبة:

.مراقبة التقدم الفعلي للمهام ومقارنته بالجدول الزمني المخطط له بانتظام:تتبع التقدم

.تحديد أي تأخيرات أو تقدم مبكر عن الجدول الزمني:تحديد الانحرافات

.فهم أسباب الانحرافات الزمنية:تحليل الأسباب

:التغييراتإدارة . إذا كان هناك تأخير، يجب اتخاذ إجراءات لتصحيح المسار وتقليل التأثير على تاريخ انتهاء المشروع:اتخاذ الإجراءات التصحيحية

.التعامل مع أي طلبات تغيير في نطاق المشروع التي قد تؤثر على الجدول الزمني بشكل رسمي من خلال عملية إدارة التغيير
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 وتنقيات تنظيميةأدوات:

والتي تساعد في تخطيط الجداول الزمنية، وتتبع التقدم، ،Microsoft Project،Asana،Trello،Monday.comمثل :برامج إدارة المشاريع

.وإدارة المهام، والتعاون بين أعضاء الفريق

.توفر تمثيلاً مرئياً للجدول الزمني للمشروع وتساعد في تتبع التقدم:مخططات جانت

Togglمثل :أدوات تتبع الوقت Track  أوHarvest لتسجيل الوقت الفعلي الذي يقضيه أعضاء الفريق في المهام.

.تساعد في تصور سير العمل وإدارة المهام بشكل مرئي:لوحات كانبان

 ثقافة الالتزام بالوقتبناء:

.يجب على مدير المشروع التأكيد باستمرار على أهمية الالتزام بالجدول الزمني وتأثيره على نجاح المشروع:التأكيد على أهمية الوقت

.تقدير ومكافأة أعضاء الفريق الذين يلتزمون بالمواعيد النهائية ويساهمون في إنجاز المهام في الوقت المحدد:تقدير الالتزام

.ع المستقبليةبعد انتهاء المشروع، يجب مراجعة الأداء الزمني وتحديد الدروس المستفادة لتحسين إدارة وقت الفريق في المشاري:التعلم من التجارب



إختبار#
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ضع علامة صح أو خطأ مع التصحيح 

ميزانية إدارة وقت فريق المشروع ليست عملية حيوية لضمان إنجاز المشروع في الموعد المحدد وضمن ال•

.المخصصة

.تخطيط وتحديد الجدول الزمني هو أحد الجوانب الأساسية لإدارة وقت فريق المشروع بفعالية•

.المشروعوالتنسيق بين أعضاء الفريق لا يعتبر من التقنيات الأساسية لإدارة وقت فريقالتواصل •

.رافات مبكرةفريق المشروع على تتبع التقدم وتحديد أي انحلا يساعد والتحكم في الجدول الزمني مراقبة •



المصاد والمراجع
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كوفيستيفن(فعاليةالأكثرالسبعالعادات)كتاب•
•"Deep Work: Rules for Focused Success in a

Distracted World«
مايكلـلالتنافسيةالقدرةبناء:الاستراتيجيةالبشريةالمواردإدارة•

بورتر

كتب ورسائل علمية

HAD–إدارة الوقت •
•https://bakkah.com/ar/knowledge-

center/%D8%A8%D8%B1%D8%A7%D9%85%D8%AC-
%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%B4%D8%A7%D8%B1

%D9%8A%D8%B9?fbclid=IwY2xjawJknitleHRuA2FlbQI
xMAABHjifUQemMmEl2u0VfuJrxJWRqWNWu7qoByn
xjJvpMbqGBqf5dUZzG04UhI4L_aem_IgnyepnM2WKq

FUHN-U_IyA

مواقع إلكترونية

•https://www.youtube.com/watch?v=WXBA4eWskrc مصادر أخري إلكترونية

https://had-int.org/ar/%D8%A5%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%A9-%D8%A7%D9%84%D9%88%D9%82%D8%AA/


شكرًا
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