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 . تنظيم الوقتالموضوع: 

 . ثامنالالصف: 

بية المهنيةالمبحث:   . التر

ي التعليميةإعداد:     . شبكة منهاج 

 

 السؤال الأول: 

ي الفقرات الآتية: اختأ    
 
 ر الإجابة الصحيحة ف

ي حياة الفرد لأنها  .1
 
عد مهارة تنظيم الوقت من المهارات المهمة ف

ُ
 :ت

 .تزيد الأعباء الدراسية -أ

 .تساعد على توزي    ع الوقت واستثماره بفاعلية -ب

 .تمنع تحديد الأولويات -ج

 .تقلل من الإنجاز -د

قصد بتنظيم الوقت أنه .2
ُ
 :ي

فيه فقط -أ ي التر
 
 .قضاء الوقت ف

 .إنجاز المهام دون تخطيط -ب

 .تأجيل الأعمال إلى وقت لاحق -ج

 . مهارة عملية تقوم على التخطيط للوقت وتوزيعه بي   الأنشطة المختلفة -د

 :من أهداف تنظيم الوقت .3

 . تحقيق الأهداف وإنجاز المهام بأقل جهد -أ

 تأخت  إنجاز المهام  -ب

 .زيادة عدد ساعات الفراغ -ج

 .تقليل فرص النجاح -د
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 :تشتر العبارة: "قيمة الدقائق أكتر من قيمة المال" إلى أن  .4

 .المال أهم من الوقت -أ

 .الوقت يمكن تعويضه بسهولة -ب

 .الوقت مورد ثمي   يجب استثماره بحكمة -ج

 .لا أهمية لتنظيم الوقت -د

 :إدارة الوقت الفاعلة مهاراتمن  .5

 .التسويف وتأجيل الأعمال -أ

 . تحديد الأولويات وتجزئة المهام  -ب

 .الانشغال بالأنشطة غت  المفيدة -ج

ي  -د
 .إهمال الجدول الزمن 

قصد بالأهداف القابلة للتحقيق أنها .6
ُ
 :ي

 .أهداف مستحيلة التنفيذ -أ

 .أهداف تتناسب مع الإمكانات والوقت المتاح -ب

 .أهداف غت  محددة -ج

 .أهداف يضعها الآخرون -د

 :يساعد تحديد الأهداف الواقعية على .7

 .إضاعة الوقت -أ

 .تشتيت الجهود -ب

 .زيادة التسويف -ج

 .توجيه الجهود نحو تحقيقها -د

 :من فوائد ترتيب الأولويات .8

كت   على المهام الأكتر أهمية  -أ
 .التر

ورية -ب  .إهمال الأعمال الض 

 .زيادة التأخت   -ج

 .إلغاء التخطيط -د
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ي الاهتمام بها؟  .9
ي ينبغ 

عد من الأولويات التر
ُ
ي ي
ر
 أيُّ مما يأت

 .الدراسة والتعلم -أ

 .إهمال النوم  -ب

ي الألعاب -ج
 
 .قضاء معظم الوقت ف

 .ترك ممارسة الرياضة  -د

 :المحافظة على الصحة العامة عند تنظيم الوقت تشمل .10

 .السهر اليومي  -أ

 .الحصول على قسط كافٍ من النوم  -ب

 .إهمال ممارسة الرياضة -ج

 .حذف أوقات الراحة -د

قصد بالتسويف  .11
ُ
 :ي

ة -أ  .تقسيم المهام إلى أجزاء صغت 

 .تحديد الأهداف -ب

 .تأجيل أداء المهام دون سبب مقنع -ج

ي  -د
 .إعداد جدول زمن 

 :من أسباب ضياع الوقت .12

ي  -أ
ام بالجدول الزمن   .الالتر 

 .الانشغال الزائد بالوسائل التكنولوجية -ب

 .ترتيب الأولويات -ج

 .تجزئة المهام  -د

ي  .13
 :تجزئة المهام تعت 

 .حذف المهام الصعبة  -أ

ة -ب ة إلى مهام صغت   . تقسيم المهام الكبت 

 .تأجيل الأعمال المهمة -ج

ي وقت واحد -د
 
 .تنفيذ جميع المهام ف
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 :من فوائد تجزئة المهام .14

 .تسهيل إنجاز المهام بفاعلية أكت   -أ

 .زيادة صعوبة الإنجاز -ب

 .زيادة التشتت -ج

 .إهدار الوقت -د

قصد بوقت الذروة .15
ُ
 :ي

 .وقت النوم  -أ

 .وقت مشاهدة التلفاز -ب

ا -ج
ً
 . الوقت الذي يفضل فيه الفرد الدراسة ويكون أكتر نشاط

 .وقت اللعب -د

ي على .16
 :يساعد الجدول الزمت 

 .زيادة الفوض   -أ

 .تحديد أوقات الأنشطة واستثمار الوقت بصورة أفضل -ب

 .إلغاء التخطيط -ج

 .تأجيل الأعمال -د

ي  .17
 :من فوائد استخدام الجدول الزمت 

 .استبدال الأنشطة المفيدة بغت  المفيدة -أ

 .زيادة وقت الفراغ فقط -ب

 . استبدال الأنشطة غت  الفاعلة بالأنشطة ذات الفائدة -ج

 .إهمال الأولويات -د

 :عند ترتيب الأولويات يجب .18

 .البدء بالأعمال الأقل أهمية -أ

 .تأجيل الدراسة -ب

 .تنفيذ الأعمال عشوائيًا -ج

  -د
ً
كت   على المهام الأكتر أهمية أول

 .التر
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 :من فوائد تنظيم الوقت .19

 .زيادة الإرهاق والتعب -أ

 . تحسي   إدارة المشاري    ع واتخاذ القرارات -ب

 .تقليل الإنتاجية -ج

 .تعطيل تحقيق الأهداف -د

ي تساعد على تنظيم الوقت .20
 :من الأدوات التر

ي  -أ
 .الجدول الزمن 

 .وسائل التواصل الاجتماعي  -ب

ونية -ج  .الألعاب الإلكتر

ي التسويف -د
 
 .قضاء الوقت ف

 :من أسس تحديد الأولويات .21

  -أ
ً
 .إنجاز المهام الأقل أهمية أول

 .ترك الدراسة والانشغال بالتسلية -ب

كت   على المهام الأكتر أهمية وإكمالها بكفاءة -ج
 . التر

 .إلغاء الأهداف طويلة الأجل -د

 :ترتبط إدارة الوقت بإدارة الأعمال لأنها تساعد على .22

 .تقليل الإنتاجية -أ

 .زيادة الإنتاجية وتحقيق النجاح  -ب

 .إهمال العمل الجماعي  -ج

 .زيادة المشكلات -د

ي بيئة العمل .23
 
 :من فوائد إدارة الوقت ف

 .تحسي   التواصل وبناء الفريق -أ

 .زيادة الخلافات -ب

 .إهمال التخطيط -ج

 .تقليل الكفاءة -د
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 :تساعد إدارة الوقت على التعامل مع .24

 .الضغوط والتحديات -أ

 .زيادة الفوض   -ب

 .تعطيل العمل -ج

 .إلغاء المسؤوليات -د

 :أفضل طريقة لاستثمار الوقت هي  .25

 .تأجيل المهام والانشغال بما لا يفيد -أ

ي  -ب
ام بالجدول الزمن   . التخطيط الجيد، وترتيب الأولويات، والالتر 

 .تنفيذ الأعمال دون خطة -ج

ة -د  .ترك الأعمال حنر اللحظة الأخت 

 

ي السؤال 
 : الثات 

غتر  بجانب العبارة( ✗)  الصحيحة، وإشارة  بجانب العبارة( ✓)أضع إشارة     

 : الصحيحة

ي إنجاز المهام بدقة وتركت   )   (  .1
 
 .تنظيم الوقت يسهم ف

ي تنظيم الوقت بفاعلية)   (  .2
 
 .التسويف يساعد ف

 .من مهارات تنظيم الوقت تحديد الأهداف الواقعية)   (  .3

ي وسيلة مهمة لتقسيم الوقت بي   الأنشطة)   (  .4
 .الجدول الزمن 

ي الحياة الأكاديمية والمهنية)   (  .5
 
 .تنظيم الوقت لا علاقة له بالنجاح ف
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 : الثالثالسؤال 

ي العمود )أ(  مهارة تنظيم الوقتبير   صل بخطأ     
 
ي العمود )ب(وما يناسبها  ف

 
 :ف

 العمود )ب(  العمود )أ( 

 البدء بالمهام المهمة والعاجلة  تحديد أهداف واقعية 

ة يسهل إنجازها ترتيب الأولويات  تقسيمها إلى خطوات صغت 

ي أمور ثانوية  تجنب التسويف
 
 حنر لا يضيع الوقت ف

ة  لتنظيم الأنشطة اليومية والأسبوعية تجزئة المهام الكبت 

ي 
 عدم تأجيل المهام إلى آخر لحظة  استخدام جدول زمن 

 

 تمنياتنا لكم بالتوفيق 
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 إجابات الأسئلة 

 السؤال الأول: 

ي الفقرات الآتية: اختأ    
 
 ر الإجابة الصحيحة ف

ي حياة الفرد لأنها  .1
 
عد مهارة تنظيم الوقت من المهارات المهمة ف

ُ
 :ت

 .تزيد الأعباء الدراسية -أ

 .تساعد على توزي    ع الوقت واستثماره بفاعلية -ب

 .تمنع تحديد الأولويات -ج

 .تقلل من الإنجاز -د

قصد بتنظيم الوقت أنه .2
ُ
 :ي

فيه فقط -أ ي التر
 
 .قضاء الوقت ف

 .إنجاز المهام دون تخطيط -ب

 .تأجيل الأعمال إلى وقت لاحق -ج

 . مهارة عملية تقوم على التخطيط للوقت وتوزيعه بي   الأنشطة المختلفة -د

 :من أهداف تنظيم الوقت .3

 . تحقيق الأهداف وإنجاز المهام بأقل جهد -أ

 تأخت  إنجاز المهام  -ب

 .زيادة عدد ساعات الفراغ -ج

 .تقليل فرص النجاح -د

 :تشتر العبارة: "قيمة الدقائق أكتر من قيمة المال" إلى أن  .4

 .المال أهم من الوقت -أ

 .الوقت يمكن تعويضه بسهولة -ب

 .الوقت مورد ثمي   يجب استثماره بحكمة -ج

 .لا أهمية لتنظيم الوقت -د

 :إدارة الوقت الفاعلة مهاراتمن  .5

 .التسويف وتأجيل الأعمال -أ

 . تحديد الأولويات وتجزئة المهام  -ب

 .الانشغال بالأنشطة غت  المفيدة -ج

ي  -د
 .إهمال الجدول الزمن 
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قصد بالأهداف القابلة للتحقيق أنها .6
ُ
 :ي

 .أهداف مستحيلة التنفيذ -أ

 .أهداف تتناسب مع الإمكانات والوقت المتاح -ب

 .أهداف غت  محددة -ج

 .أهداف يضعها الآخرون -د

 :يساعد تحديد الأهداف الواقعية على .7

 .إضاعة الوقت -أ

 .تشتيت الجهود -ب

 .زيادة التسويف -ج

 .توجيه الجهود نحو تحقيقها -د

 :من فوائد ترتيب الأولويات .8

كت   على المهام الأكتر أهمية  -أ
 .التر

ورية -ب  .إهمال الأعمال الض 

 .زيادة التأخت   -ج

 .إلغاء التخطيط -د

ي الاهتمام بها؟  .9
ي ينبغ 

عد من الأولويات التر
ُ
ي ي
ر
 أيُّ مما يأت

 .الدراسة والتعلم -أ

 .إهمال النوم  -ب

ي الألعاب -ج
 
 .قضاء معظم الوقت ف

 .ترك ممارسة الرياضة  -د

 :المحافظة على الصحة العامة عند تنظيم الوقت تشمل .10

 .السهر اليومي  -أ

 .الحصول على قسط كافٍ من النوم  -ب

 .إهمال ممارسة الرياضة -ج

 .حذف أوقات الراحة -د
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قصد بالتسويف  .11
ُ
 :ي

ة -أ  .تقسيم المهام إلى أجزاء صغت 

 .تحديد الأهداف -ب

 .تأجيل أداء المهام دون سبب مقنع -ج

ي  -د
 .إعداد جدول زمن 

 :من أسباب ضياع الوقت .12

ي  -أ
ام بالجدول الزمن   .الالتر 

 .الانشغال الزائد بالوسائل التكنولوجية -ب

 .ترتيب الأولويات -ج

 .تجزئة المهام  -د

ي  .13
 :تجزئة المهام تعت 

 .حذف المهام الصعبة  -أ

ة -ب ة إلى مهام صغت   . تقسيم المهام الكبت 

 .تأجيل الأعمال المهمة -ج

ي وقت واحد -د
 
 .تنفيذ جميع المهام ف

 :من فوائد تجزئة المهام .14

 .تسهيل إنجاز المهام بفاعلية أكت   -أ

 .زيادة صعوبة الإنجاز -ب

 .زيادة التشتت -ج

 .إهدار الوقت -د

قصد بوقت الذروة .15
ُ
 :ي

 .وقت النوم  -أ

 .وقت مشاهدة التلفاز -ب

ا -ج
ً
 . الوقت الذي يفضل فيه الفرد الدراسة ويكون أكتر نشاط

 .وقت اللعب -د
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ي على .16
 :يساعد الجدول الزمت 

 .زيادة الفوض   -أ

 .تحديد أوقات الأنشطة واستثمار الوقت بصورة أفضل -ب

 .إلغاء التخطيط -ج

 .تأجيل الأعمال -د

ي  .17
 :من فوائد استخدام الجدول الزمت 

 .استبدال الأنشطة المفيدة بغت  المفيدة -أ

 .زيادة وقت الفراغ فقط -ب

 . استبدال الأنشطة غت  الفاعلة بالأنشطة ذات الفائدة -ج

 .إهمال الأولويات -د

 :عند ترتيب الأولويات يجب .18

 .البدء بالأعمال الأقل أهمية -أ

 .تأجيل الدراسة -ب

 .تنفيذ الأعمال عشوائيًا -ج

  -د
ً
كت   على المهام الأكتر أهمية أول

 .التر

 :من فوائد تنظيم الوقت .19

 .زيادة الإرهاق والتعب -أ

 . تحسي   إدارة المشاري    ع واتخاذ القرارات -ب

 .تقليل الإنتاجية -ج

 .تعطيل تحقيق الأهداف -د

ي تساعد على تنظيم الوقت .20
 :من الأدوات التر

ي  -أ
 .الجدول الزمن 

 .وسائل التواصل الاجتماعي  -ب

ونية -ج  .الألعاب الإلكتر

ي التسويف -د
 
 .قضاء الوقت ف
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 :من أسس تحديد الأولويات .21

  -أ
ً
 .إنجاز المهام الأقل أهمية أول

 .ترك الدراسة والانشغال بالتسلية -ب

كت   على المهام الأكتر أهمية وإكمالها بكفاءة -ج
 . التر

 .إلغاء الأهداف طويلة الأجل -د

 :ترتبط إدارة الوقت بإدارة الأعمال لأنها تساعد على .22

 .تقليل الإنتاجية -أ

 .زيادة الإنتاجية وتحقيق النجاح  -ب

 .إهمال العمل الجماعي  -ج

 .زيادة المشكلات -د

ي بيئة العمل .23
 
 :من فوائد إدارة الوقت ف

 .تحسي   التواصل وبناء الفريق -أ

 .زيادة الخلافات -ب

 .إهمال التخطيط -ج

 .تقليل الكفاءة -د

 :تساعد إدارة الوقت على التعامل مع .24

 .الضغوط والتحديات -أ

 .زيادة الفوض   -ب

 .تعطيل العمل -ج

 .إلغاء المسؤوليات -د

 :أفضل طريقة لاستثمار الوقت هي  .25

 .تأجيل المهام والانشغال بما لا يفيد -أ

ي  -ب
ام بالجدول الزمن   . التخطيط الجيد، وترتيب الأولويات، والالتر 

 .تنفيذ الأعمال دون خطة -ج

ة -د  .ترك الأعمال حنر اللحظة الأخت 
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ي السؤال 
 : الثات 

غتر  بجانب العبارة( ✗)  الصحيحة، وإشارة  بجانب العبارة( ✓)أضع إشارة     

 : الصحيحة

ي إنجاز المهام بدقة وتركت   ( ✓) .1
 
 .تنظيم الوقت يسهم ف

ي تنظيم الوقت بفاعلية( ✗) .2
 
 .التسويف يساعد ف

 .من مهارات تنظيم الوقت تحديد الأهداف الواقعية ( ✓) .3

ي وسيلة مهمة لتقسيم الوقت بي   الأنشطة( ✓) .4
 .الجدول الزمن 

ي الحياة الأكاديمية والمهنية( ✗) .5
 
 .تنظيم الوقت لا علاقة له بالنجاح ف

 

 : الثالثالسؤال 

ي العمود )أ(  مهارة تنظيم الوقتبير   صل بخطأ     
 
ي العمود )ب(وما يناسبها  ف

 
 :ف

 العمود )ب(  العمود )أ( 

ي أمور ثانوية   تحديد أهداف واقعية 
 
 حنر لا يضيع الوقت ف

 البدء بالمهام المهمة والعاجلة  ترتيب الأولويات

 عدم تأجيل المهام إلى آخر لحظة   تجنب التسويف

ة ة يسهل إنجازها تجزئة المهام الكبت   تقسيمها إلى خطوات صغت 

ي 
 لتنظيم الأنشطة اليومية والأسبوعية استخدام جدول زمن 

 

 


