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Gérer votre temps 

                                               (اداسة ٗقخل ) ٍِ اىفشّغٞت اىٚ اىؼشبٞت

Nous utilisons ce texte pour introduire un nouveau vocabulaire 

lié à la gestion du temps, ainsi que les formes grammaticales et les 

temps utilisés. L’accent est également mis sur le vocabulaire et ses 

synonymes qui peuvent être utilisés dans la traduction, plutôt que sur 

le vocabulaire utilisé dans le texte original. 

نسحخذم هذا النص للحعرف على الوفردات الجذيذة الحي جخص جنظين الىقث وكذلك الصيغ 

والازهنة القىاعذية الوسحخذهة ويكىى الحركيس ايضا على الوفردات وهرادفاجها الحي بالإهكاى 

 في النص الاصلي.اسحخذاهها عنذ الحرجوة،  بذل الوفردات الوسحخذهة 

Gérer votre temps 

      Lorsque qu’il faut concilier travail, vie de famille et reprise d’études, la 

gestion du temps devient un des critères essentiels de la réussite. Le temps est 

une ressource précieuse disponible en quantité limitée ; gérer son temps c’est en 

gagner tout en améliorant la performance. Voici quelques conseils pratiques 

pour vous aider à améliorer votre organisation afin d’optimiser votre temps et 

réussir votre projet formation. 

       Gérer c’est être organisé, rigoureux, méthodique et efficace. C’est aussi et 

surtout se positionner par rapport à des objectifs, faire des choix pour construire 

son parcours personnel et professionnel. Dans le cadre d’une reprise d’études, 

optimiser son temps se traduit par la construction de conditions favorables à la 

réussite. Prendre son temps pour en gagner, créer un bon emploi du temps, fixer 
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des objectifs accessibles, filtrer les sollicitations... sont autant de sujets qui 

seront abordés dans cette partie. 

L’analyse de votre emploi du temps 

        Observez et notez les heures consacrées au travail, aux études, à la vie de 

famille, aux loisirs, afin d’avoir une vision juste du partage de votre temps. En 

effet, il existe un certain décalage entre le temps réel consacré aux différentes 

sphères de notre vie et la perception que nous en avons. Nous avons tendance à 

surévaluer le temps imparti à des tâches astreignantes et à sous évaluer le temps 

passé à des occupations plaisantes 

La définition de vos objectifs et vos priorités 

        Interrogez-vous sur les priorités de vie et valeurs profondes au niveau 

personnel et professionnel. Vous ferez évoluer la répartition du temps en 

fonction des priorités que vous vous serez fixées et des objectifs que vous 

souhaitez atteindre. Recentrez-vous sur le projet prioritaire que vous aurez 

défini. Il vous faudra faire des choix et il est fort probable que vous deviez 

renoncer temporairement à certaines de vos activités. Si vous souhaitiez mener 

de front votre reprise d’études et votre record au marathon, l’une des deux 

activités devra être repoussée. 

 

La traduction du texte:  

 ٗقخل) حْظٌٞ ( إداسة 

ٗاىؼ٘دة إىٚ  ) دٞبة اىؼبئيت(ػْذٍب ٝخؼيق الأٍش ببىَ٘اصّت بِٞ اىؼَو ٗاىذٞبة الأعشٝت      

ٍ٘سد  ) ٍصذس( ، حصبخ إداسة اى٘قج أدذ اىَؼبٝٞش الأعبعٞت ىيْجبح. اى٘قجٍقبػذ اىذساعت

ح٘فٞشٓ ٍغ حذغِٞ الأداء. فَٞب ٝيٜ  ) سبذٔ( ثَِٞ ٍخ٘فش بنَٞت ٍذذٗدة؛ إداسة ٗقخل حؼْٜ

ٍِ أجو حذغِٞ ٗقخل ٗاىْجبح فٜ  حْظَٞلىؼَيٞت ىَغبػذحل ػيٚ حذغِٞ بؼض اىْصبئخ ا

 ٍششٗػل اىخذسٝبٜ.



3 
 

ب ٍْٖٗجٞبً ٗفؼبلًً. إّٔ أٝضًب ٗقبو مو شٜء حذذٝذ         ًٍ ب ٗصبس ًَ الإداسة حؼْٜ أُ حنُ٘ ٍْظ

ٞبساث ىبْبء دٞبحل اىَْٖٞت ٗاىشخصٞت. ػْذ ٍ٘ضغ ّفغل فَٞب ٝخؼيق ببلإٔذاف، ٗاحخبر اىخ

اىؼ٘دة إىٚ اىذساعت، فئُ حذغِٞ ٗقخل ٝخشجٌ إىٚ حٖٞئت اىظشٗف اىَلائَت ىيْجبح. إُ أخز 

ٗقخل ىخذقٞق اىشبخ، ٗإّشبء جذٗه صٍْٜ جٞذ، ٗحذذٝذ إٔذاف َٝنِ اى٘ص٘ه إىٖٞب، 

 ٗحصفٞت اىطيببث... ميٖب ٍ٘ض٘ػبث عٞخٌ حْبٗىٖب فٜ ٕزا اىجضء.

 جذٗىل اىضٍْٜٞو حذي

اىغبػبث اىخٜ حقضٖٞب فٜ اىؼَو ٗاىذساعت ٗاىذٞبة  ) اّخبٔ اىٚ( ساقب ٗلًدظ        

الأعشٝت ٗالأّشطت اىخشفٖٞٞت، ٍِ أجو اىذص٘ه ػيٚ فنشة دقٞقت ػِ مٞفٞت ٍشبسمت ٗقخل. 

فٜ اى٘اقغ، ْٕبك فج٘ة ٍؼْٞت بِٞ اى٘قج اىذقٞقٜ اىَخصص ىَخخيف ٍجبلًث دٞبحْب 

زٛ ىذْٝب ػْٖب. ّذِ َّٞو إىٚ اىَببىغت فٜ حقذٝش اى٘قج اىَخصص ىيَٖبً ٗاىخص٘س اى

 .غيٞتقج اىزٛ ّقضٞٔ فٜ الأّشطت اىَاىصؼبت ٗاىخقيٞو ٍِ قَٞت اى٘

 حذذٝذ إٔذافل ٗأٗى٘ٝبحل

ػيٚ اىَغخ٘ٙ اىشخصٜ  (اىؼَٞقتاىؼبىٞت )اعأه ّفغل ػِ أٗى٘ٝبث اىذٞبة ٗاىقٌٞ         

ٗاىَْٖٜ. عخغٞش ح٘صٝغ اى٘قج دغب الأٗى٘ٝبث اىخٜ دذدحٖب ىْفغل ٗالإٔذاف اىخٜ حشغب 

. عٞخؼِٞ ػيٞل ع٘ف حذذدٓٚ اىَششٗع رٛ الأٗى٘ٝت اىزٛ فٜ حذقٞقٖب. أػذ اىخشمٞض ػي

ض أّشطخل. إرا مْج احخبر خٞبساث ٍِٗ اىَذخَو جذًا أُ حضطش إىٚ اىخخيٜ ٍؤقخبً ػِ بؼ

اىَبساثُ٘ فٜ ّفظ اى٘قج،  سقَل اىقٞبعٜ فٜؼ٘دحل إىٚ اىذساعت ٗب الًىخضاًب فٜ حشغ

 فٞجب حأجٞو أدذ اىْشبطِٞ.

 


