
 

Chapter 2 Summary: Time Management 

 أ. نورة القحطاني
### 1.0 The Concept and Importance of Time 
Management

مفھوم وأھمیة إدارة الوقت ###
Time management is the essential process of organizing 
and planning how to divide your time between specific 
activities. For students juggling multiple academic 
courses, personal responsibilities, and social activities, 
mastering this skill is not just beneficial—it is critical 
for success. By learning to manage your time wisely, 

 إدارة الوقت ھي العملیة الأساسیة لتنظیم وتخطیط
 كیفیة تقسیم وقتك بین أنشطة محددة. بالنسبة للطلاب
 الذین یوازنون بین المقررات الأكادیمیة المتعددة
 والمسؤولیات الشخصیة والأنشطة الاجتماعیة، فإن
 إتقان ھذه المھارة لیس مفیدًا فحسب، بل ھو أمر حاسم
Core Definition .1.1 للنجاح. من خلال تعلم إدارة وقتك بحكمة، یمكنك التعریف الأساسي .1.1

Time management is the process of organizing and 
planning how to allocate time effectively and efficiently 
to achieve goals. It involves analyzing your current time 
usage, identifying areas for improvement, and 

 إدارة الوقت ھي عملیة تنظیم وتخطیط كیفیة تخصیص
 الوقت بفعالیة وكفاءة لتحقیق الأھداف. وھي تنطوي
 على تحلیل استخدامك الحالي للوقت، وتحدید مجالات
 The Truth About Time Management: Key .1.2 التحسین، وتنفیذ استراتیجیات لاستخدام وقتك بشكل

Benefits
حقیقة إدارة الوقت: الفوائد الرئیسیة .1.2

- Increases productivity زیادة الإنتاجیة -

- Reduces stress تقلیل التوتر -

- Improves self-esteem تحسین تقدیر الذات -

- Helps achieve balance in life المساعدة في تحقیق التوازن في الحیاة -

- Increases self-confidence زیادة الثقة بالنفس -

- Helps you reach your goals المساعدة في الوصول إلى أھدافك -

1.3. Debunking Common Myths دحض الخرافات الشائعة .1.3

- Myth: It is simply a matter of common sense. .خرافة: إنھا مجرد مسألة منطقیة -

- Myth: It removes all enjoyment from life. .خرافة: إنھا تزیل كل متعة من الحیاة -

- Myth: Some people work better under pressure.  خرافة: بعض الناس یعملون بشكل أفضل تحت -
.الضغط

- Myth: There will never be enough time. .خرافة: لن یكون ھناك وقت كافٍ أبدًا -
The differences between good and poor time 
management are easily observable in a student's daily 
habits and academic outcomes.

 إن الفروق بین الإدارة الجیدة والسیئة للوقت یمكن
 ملاحظتھا بسھولة في العادات الیومیة للطالب ونتائجھ
Indicators of Time Management Skills 2.0 ###.الأكادیمیة مؤشرات مھارات إدارة الوقت ###

Recognizing the signs of both good and poor time 
management is the first step toward self-assessment and 
improvement. By identifying your own habits, you can 
begin to reinforce positive behaviors and correct those 

 إن إدراك علامات الإدارة الجیدة والسیئة للوقت ھو
 الخطوة الأولى نحو التقییم الذاتي والتحسین. من خلال
 تحدید عاداتك الخاصة، یمكنك البدء في تعزیز
Signs of Good Time Management .2.1.السلوكیات الإیجابیة وتصحیح تلك التي تعیق تقدمك علامات الإدارة الجیدة للوقت .2.1

- Delivering work on time تسلیم العمل في الوقت المحدد -

- Punctuality الالتزام بالمواعید -



- Being organized and confident التنظیم والثقة بالنفس -

- Self-discipline الانضباط الذاتي -

- Less stress and anxiety قدر أقل من التوتر والقلق -

- Better work-life balance توازن أفضل بین العمل والحیاة -

2.2. Signs of Poor Time Management علامات الإدارة السیئة للوقت .2.2

- Missing deadlines تفویت المواعید النھائیة -

- Rushed work العمل المتسرع -

- Poor performance الأداء الضعیف -

- Procrastination المماطلة والتسویف -

- Burnout الإرھاق والاحتراق النفسي -

- Multitasking تعدد المھام -

- Poor work-life balance ضعف التوازن بین العمل والحیاة -
One of the most powerful tools at your disposal for 
developing good habits is your course syllabus.

 واحدة من أقوى الأدوات المتاحة لك لتطویر عادات
.جیدة ھي المنھج الدراسي لمقرراتك

### 3.0 Strategic Planning: The Syllabus and 
Backward Planning

 التخطیط الاستراتیجي: المنھج الدراسي ###
 Strategic planning is the foundation of effective timeوالتخطیط العكسي

management. For a student, the most effective planning 
tool is the course syllabus, and the best method for using 
it is backward planning. This approach transforms the 
entire term's schedule into a clear, actionable roadmap.

 التخطیط الاستراتیجي ھو أساس الإدارة الفعالة للوقت.
 بالنسبة للطالب، الأداة الأكثر فعالیة للتخطیط ھي
 المنھج الدراسي للمقرر، وأفضل طریقة لاستخدامھ
 ھي التخطیط العكسي. یحول ھذا النھج الجدول الزمني
Leveraging Your Syllabus .3.1 للفصل الدراسي بأكملھ إلى خارطة طریق واضحة الاستفادة من منھجك الدراسي .3.1

The syllabus is a critical time-management tool because 
it outlines the entire term's schedule. It provides 
essential information such as:

 یعد المنھج الدراسي أداة حاسمة لإدارة الوقت لأنھ
 یوضح الجدول الزمني للفصل الدراسي بأكملھ. فھو
Assignments and due dates -:یوفر معلومات أساسیة مثل الواجبات ومواعید تسلیمھا -

- Quiz and test dates مواعید الاختبارات القصیرة والنھائیة -

- Course objectives and grade requirements أھداف المقرر ومتطلبات الدرجات -

- Absence policies سیاسات الغیاب -

3.2. The Backward Planning Technique تقنیة التخطیط العكسي .3.2
Backward planning is a technique where you start with 
the end goal and work backward to create a plan. The 7 
essential steps for effective backward planning are:

 التخطیط العكسي ھو أسلوب تبدأ فیھ بتحدید ھدفك
 النھائي ثم تعمل بشكل عكسي لوضع خطة لتحقیق ھذا
.Define the end goal: Determine the final outcome .1 الھدف. الخطوات السبع الأساسیة للتخطیط العكسي  تحدید الھدف النھائي: حدد النتیجة النھائیة التي .1
.ترید تحقیقھا

2. Determine the timeline: Identify the final deadline.  تحدید الجدول الزمني: حدد الموعد النھائي الذي .2
 ,Break down the goal: Divide the goal into smaller .3.یجب إكمال المشروع بحلولھ

manageable tasks.
 تقسیم الھدف: قسّم الھدف الرئیسي إلى مھام .3
 Determine the dependencies: Identify which tasks .4.أصغر یمكن إدارتھا

depend on others.
 تحدید الاعتمادیات: حدد المھام التي تعتمد على .4
.مھام أخرى والتي یمكن إنجازھا بالتزامن

5. Assign deadlines to each task: Set specific deadlines 
for each smaller task.

 تحدید مواعید نھائیة لكل مھمة: ضع مواعید .5
 نھائیة محددة لكل مھمة صغیرة لضمان بقاء المشروع
.على المسار الصحیح



6. Create a timeline: Show the order and duration of 
tasks.

 إنشاء جدول زمني: بعد تحدید المواعید النھائیة، .6
 أنشئ جدولاً زمنیاً یوضح ترتیب إنجاز المھام والمدة
 Monitor progress: Regularly review and adjust the .7.التي ستستغرقھا كل مھمة

plan.
 مراقبة التقدم: راجع بانتظام تقدم المشروع مقارنة .7
 بالجدول الزمني لضمان سیره على الطریق الصحیح
 With a high-level plan in place, the next step is to.وإجراء أي تعدیلات ضروریة

translate it into daily and weekly actions using a 
structured framework.

 مع وجود خطة عالیة المستوى، فإن الخطوة التالیة ھي
 ترجمتھا إلى إجراءات یومیة وأسبوعیة باستخدام إطار
 A Practical 4-Step Framework for Managing 4.0 ###.عمل منظم

Time
إطار عملي من 4 خطوات لإدارة الوقت ###

This simple yet powerful four-step framework—setting 
goals, creating to-do lists, prioritizing, and evaluating—
provides a practical structure for managing your time on 
a daily and weekly basis, ensuring you stay focused and 

 یوفر ھذا الإطار البسیط والقوي المكون من أربع
 خطوات —تحدید الأھداف، وإنشاء قوائم المھام،
 وتحدید الأولویات، والتقییم— ھیكلاً عملیاً لإدارة
Step 1: Set Goals وقتك على أساس یومي وأسبوعي، مما یضمن بقاءك الخطوة 1: تحدید الأھداف

The first step is to use your syllabus to map out all 
major deadlines, exams, and assignments on a calendar 
for the entire term. From there, break these larger goals 
down into smaller, actionable weekly and daily goals to 
maintain focus and make progress manageable.

 الخطوة الأولى ھي استخدام المنھج الدراسي الخاص
 بك لتحدید جمیع المواعید النھائیة والاختبارات
 والواجبات الرئیسیة على تقویم للفصل الدراسي
 بأكملھ. بعد ذلك، قسّم ھذه الأھداف الكبیرة إلى أھداف
Step 2: Create a To-Do List أسبوعیة ویومیة أصغر وقابلة للتنفیذ للحفاظ على الخطوة 2: إنشاء قائمة مھام

A to-do list is a fundamental tool for tracking your 
short-term goals and daily tasks. It serves as a concrete 
plan for what you need to accomplish each day to meet 
your weekly objectives.

 قائمة المھام ھي أداة أساسیة لتتبع أھدافك قصیرة
 المدى ومھامك الیومیة. إنھا بمثابة خطة ملموسة لما
.تحتاج إلى إنجازه كل یوم لتحقیق أھدافك الأسبوعیة

Step 3: Prioritize Tasks الخطوة 3: تحدید أولویات المھام
Not all tasks are created equal, which makes 
prioritization essential. The ABC method is a simple 
way to categorize tasks based on urgency and 

 لیست كل المھام متساویة في الأھمیة، مما یجعل تحدید
 طریقة ABC الأولویات أمرًا ضروریاً. تعد طریقة
 Category A: Most important activities to complete in - بسیطة لتصنیف المھام بناءً على مدى إلحاحھا

the next 24 hours.
 الفئة أ: أھم الأنشطة التي یجب إكمالھا خلال الـ 24 -
.ساعة القادمة

- Category B: Activities that can wait a day or two.  الفئة ب: الأنشطة التي یمكن أن تنتظر یومًا أو -
 Category C: Activities that can be put off for several -.یومین

days.
.الفئة ج: الأنشطة التي یمكن تأجیلھا لعدة أیام -

Step 4: Evaluate Your Plan الخطوة 4: تقییم خطتك
Time management is a dynamic process that requires 
regular reflection and adjustment. Ask yourself these 
key questions to evaluate your plan's effectiveness:

 إدارة الوقت ھي عملیة دینامیكیة تتطلب تفكیرًا وتعدیلاً
 منتظمین. اسأل نفسك ھذه الأسئلة الرئیسیة لتقییم
?How are you actually using your time -:فعالیة خطتك كیف تستخدم وقتك بالفعل؟ -

- Which tasks were you able to do? ما ھي المھام التي تمكنت من إنجازھا؟ -

- What didn't get done? ما الذي لم یتم إنجازه؟ -

- Was your energy level appropriate? Your stress level? ھل كان مستوى طاقتك مناسباً؟ ومستوى توترك؟ -
- What changes need to be made to your weekly 
schedule?

 ما ھي التغییرات التي یجب إجراؤھا على جدولك -
الأسبوعي؟

- What are persistent time wasters? ما ھي مضیعات الوقت المستمرة؟ -

- Was procrastination an issue? ھل كانت المماطلة مشكلة؟ -
Evaluating your plan often reveals common obstacles, 
with procrastination being one of the most significant 
barriers to academic success.

 غالباً ما یكشف تقییم خطتك عن عقبات شائعة، وتعتبر
 المماطلة من أھم العوائق التي تحول دون النجاح
Overcoming Procrastination 5.0 ###.الأكادیمي التغلب على المماطلة ###



Procrastination is a common yet formidable barrier to 
effective time management. It is the act of delaying or 
postponing tasks despite knowing there will be negative 
consequences. Understanding the different forms it 

 المماطلة ھي عائق شائع ولكنھ ھائل أمام الإدارة
 الفعالة للوقت. إنھا فعل تأخیر أو إرجاء المھام على
 الرغم من معرفة العواقب السلبیة. إن فھم الأشكال
Common Forms of Procrastination .5.1.المختلفة التي تتخذھا ھو الخطوة الأولى للتغلب علیھا الأشكال الشائعة للمماطلة .5.1

- Avoiding a task hoping it will disappear. .تجنب المھمة على أمل أن تختفي -

- Miscalculating the time or effort required. .سوء تقدیر الوقت أو الجھد المطلوب -

- Engaging in low-priority activities instead.  الانخراط في أنشطة ذات أولویة منخفضة بدلاً من -
.ذلك

- Believing minor delays won't have an impact. .الاعتقاد بأن التأخیرات الطفیفة لن یكون لھا تأثیر -

- Discussing a task instead of doing it. .مناقشة المھمة بدلاً من القیام بھا -

- Focusing solely on one aspect of the task. .التركیز فقط على جانب واحد من المھمة -

- Becoming immobilized when faced with decisions. .الشعور بالعجز عند مواجھة القرارات -

5.2. Strategies to Stop Procrastinating استراتیجیات لوقف المماطلة .5.2

- Win the mental battle by committing to being on time.  اكسب المعركة الذھنیة بالالتزام بإنجاز المھام في -
.الوقت المحدد

- Set and keep deadlines. .حدد المواعید النھائیة والتزم بھا -

- Organize, schedule, and plan. .نظمّ وجدول وخطط -

- Divide large tasks into smaller ones. .قسّم المھام الكبیرة إلى مھام أصغر -

- Reward yourself upon completion. .كافئ نفسك عند الانتھاء -

- Ask friends to help you stay on track.  اطلب من الأصدقاء مساعدتك على البقاء في المسار -
.الصحیح

- Learn to say "no" to time wasters. .تعلم أن تقول "لا" لمضیعات الوقت -
Moving from overcoming negative habits to adopting 
positive ones, specific techniques can provide the 
structure needed for deep, focused work.

 بالانتقال من التغلب على العادات السلبیة إلى تبني
 عادات إیجابیة، یمكن لتقنیات محددة أن توفر الھیكل
Key Time Management Techniques 6.0 ###.اللازم للعمل العمیق والمركز تقنیات إدارة الوقت الرئیسیة ###

Beyond foundational principles, specific, proven 
techniques can be added to your time management 
toolkit. These methods provide structure to your study 
sessions, helping you enhance focus, fight distractions, 

 بالإضافة إلى المبادئ الأساسیة، یمكن إضافة تقنیات
 محددة ومُثبتة إلى مجموعة أدوات إدارة الوقت
 الخاصة بك. توفر ھذه الأسالیب ھیكلاً لجلساتك
The Pomodoro Technique .6.1 الدراسیة، مما یساعدك على تعزیز التركیز ومكافحة تقنیة بومودورو (الطماطم) .6.1

The Pomodoro Technique is a time management method 
that breaks work into focused intervals. Here are the 
steps:<br>1. Identify a task you need to 
complete.<br>2. Set a timer for 25 minutes.<br>3. 
Work on the task without distractions until the timer 
rings.<br>4. Take a short break of 5 minutes.<br>5. 

 تقنیة بومودورو ھي طریقة لإدارة الوقت تقسم العمل
 حدد .br>1>:إلى فترات مركزة. إلیك الخطوات
 اضبط مؤقتاً لمدة .br>2>.مھمة تحتاج إلى إكمالھا
 اعمل على المھمة دون تشتیت .br>3>.25 دقیقة
 خذ استراحة قصیرة لمدة .br>4>.حتى یرن المؤقت
Timeboxing .6.2 كرر ھذه الدورةثلاث مرات .br>5>.5 دقائق (Timeboxing) تقنیة تحدید الوقت .6.2

Timeboxing is the practice of blocking out a specific, 
finite amount of time in your calendar for a single task. 
This imposes a reasonable time limit and helps you 
commit to working on that task without interruption. 

 تحدید الوقت ھو ممارسة تخصیص فترة زمنیة محددة
 ومحدودة في تقویمك لمھمة واحدة. یفرض ھذا
 الأسلوب حدًا زمنیاً معقولاً ویساعدك على الالتزام
.Decide on a task .1 بالعمل على تلك المھمة دون انقطاع. الخطوات .حدد مھمة .1

2. Set a date and duration. .حدد تاریخًا ومدة .2



3. Set a timer. .اضبط مؤقتاً .3

4. Work until the time is up. .اعمل حتى انتھاء الوقت .4


