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فن اإدارة الوقت

دكتور ح�صين �صبري

Lاeعة زايد - اأبوظبي
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ب�صم الله الرحمن الرحيم

قال تعالى:
هَارَ �آيَتَيِْ فَمَحَوْنَا �آيَةَ �للَّيْلِ وَجَعَلْنَا �آيَةَ  {وَجَعَلْنَا �للَّيْلَ وَ�لنَّ
نِيَ  كُمْ وَلِتَعْلَمُو� عَدَدَ �ل�سِّ لًا مِنْ رَبِّ رَةًا لِتَبْتَغُو� فَ�سْ هَارِ مُبْ�سِ �لنَّ

} )�لإ�سر�ء: 12( يلًا لْنَاهُ تَفْ�سِ ّ �سَابَ وَكُلَّ �سَيْءٍ فَ�سَ وَ�لِْ

�سدق �لله �لعظيم
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Aداgاإ

�إلى �ل�سنف �لأقوى من �لب�سر
من ل يظلم...

ول يتنكر لمعروف �أُ�سدي �إليه...
ول يمار�س حقد�ًا �أو غلًا �أو كر�هية...

�إلى �لإن�سان
عندما يكون �إن�ساناًا

…È°U Ú°ùM /QƒàcódG
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المقدeة

�أفا�س �لخالق عز وجل على جميع �لنا�س بما ل يح�سى 
�لعقار�ت..  �لعمر..  �ل�سحة..  �لبني..  �لمال..  �لنعم..  من 
�لتميز..  �لذكاء..  �لعلم..  �لوقت..  �ل�سيار�ت..  �لمعرفة.. 
عن  فرد  كل  يختلف  �أن  تعالى  حكمته  و�إقت�ست  �لمو�هب.. 

.âbƒdG ’EG ..لآخر في ن�سيبه منها�
�أو  خم�سي  �أو  ويموت،  عاماًا  ع�سرين  �أحدنا  يعي�س  قد 

ت�سعي، �أو �أكثر، �أو �أقل.. هذ� �أجله.. ولكل �أجل كتاب.
جميع  بي  عدلًا  �ساعة..   24 �ليوم  ففي   ..âbƒdG �أما 

�لب�سر.
âbƒdG.. هو �لوعاء �لذي فيه وبه تنمو �لنعم وتزدهر، �أو 

تنجلي عن �ساحبها وت�سيع وتنح�سر.
و�لعاقل �لفطن من يملك زمام وقته، من يفهم �أن وقته 

بيده هو، ل بيد غيره.
�لوقت عطاء.
�لوقت �إد�رة.
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�أمر  وتتولى  باإحكام  له  تخطط  ما  تنتجه..  ما  وقتك 
تنفيذه.

∞jô°ûJ ’ ∞«∏µJ âbƒdG

من  وقتك  باإ�ستخر�ج  مطالب  �أنت  كنت..  عمر  �أي  في 
�إلى  خام  �ساعات  من  وتحويله  له،  و�لتخطيط  �أعماقك.. 

و�سائل للفكر.. و�لجهد.. و�لإبد�ع.
πé°S âbƒdG.. ل يظهر بي �سطوره �إل �لعظماء �أ�سحاب 

�لإر�دة و�لعزم �ل�سديد.
قررت قو�ني كثير من �لدول �أن �لإن�سان �إذ� بلغ �ل�ستي 
�لوظيفية..  �ساعته  ويوقف  يتقاعد  �أن  عليه  عمره..  من 
و�أحياناًا بد�فع �لرحمة وم�ستقاتها يرفعون �سن �لتقاعد ب�سع 
ع�سر  �أي  وفي  �لفكرة،  هذه  �ساحب  من  ندري  ول  �سني، 

جادت قريحته �لفذة بهذ� �لت�سور �لغريب؟! 
�إن هذ� �لمقترح:

- يعاند �سرع �لخالق تعالى بو�جب �لعمل و�ل�سعي وحتى 
�للحظة �لأخيرة من �لعمر.
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�لب�سر  من  كثير�ًا  يرينا  �لذي  �لو�قع  وجه  في  ويتبجح   -
وهم في قمة عطائهم و�إنتاجهم بعد �ل�ستي.

وحكماء  �لعظماء  من  كثير�ًا  يرى  �أن  �لإقر�ر  ويرف�س   -
و�لبتكار�ت  �لنظريات  و�أ�سحاب  و�لمفكرين  �ل�سيا�سة 
بعد  �إبد�عاتهم  في  ��ستمرو�  وقد  �لعلماء،  من  و�لعباقرة 

�ل�ستي.

kGóHCG óYÉ≤àj ’ π≤©dG

�لتقاعد �لوظيفي بد�ية لطريق جديد هو م�سو�ر �لخبرة 
و�لكمة و�لتجربة، ي�ستطيع كل منا �أن ينجز ويبدع ويحقق 
ما فاته من �أحلمه، بعد �ل�ستي و�ل�سبعي بل و�لت�سعي؛ لأن 
مهار�ته وفهمه للحياة و�لأمور �سيكون �أوفر حظاًا و�أبلغ و�أقوى 

�أثر�ًا.
هناك �أنا�س �نطفاأت �أفكارهم وتل�ست جهودهم و�ساعو� 
�لع�سرينات  خلل  وذلك  حولهم،  من  �لكائنات  زحام  في 
�إر�دتهم  �إنطفاأت  حي  ذلك  �أعمارهم،  من  و�لثلثينات 
وتقدي�سهم للحياة، وهناك من حفرو� �إبد�عاتهم باأ�سمائهم 
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على �سفحات م�سرقة من �لتاريخ قبل �لأربعي.
ويرقى  ب�سعب  وينه�س  �أمّة  يغير  �أن  �إ�ستطاع  وهناك من 

�إلى درجة �أ�سمى من �ل�سارة و�لإن�سانية.

*    *    *

�لعمل  عن  تقاعد  يابانياًا  رجلًا  �أن  �لأنباء  وكالت  نقلت 
وظل  عمره،  من  �ل�ستي  في  وهو  و�لبناء  �لت�سييد  مجال  في 
منكباًا على �لكتب و�لمعرفة و�لبحث �لعلمي و�لنظريات، �إلى 
�أن تمكن من �ل�سول على درجة �لدكتور�ه وهو في �ل�سابعة 

و�لثماني في مجال �لقت�ساد حول نظرية توزيع �لإنتاج.
ذلك يعبر عن طبيعة هذ� �لنموذج من �لب�سر، من يبلور 
�أهد�فه بدقة. ويخطط لها جيد�ًا، ويخطو في تنفيذها، ويملك 

�إر�دة تحقيقها.
ق�سة �أخرى ل�سيدة من هونغ كونغ، �أحالوها �إلى �لتقاعد 
عند �لخام�سة و�ل�ستي، تحاورت مع نف�سها، فكرت، تاأملت، 
لديها  �لعمل،  بالتوقف عن  عليها  �ل�سادر  للحكم  تر�سخ  لم 
�لقوة و�لطاقة، وفي �أعماقها �إ�سر�ر على �لعطاء، وفي خيالها 
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�لكثير من �لأمنيات، خططت جيد�ًا و�سعت �أهد�فها، وبد�أت 
في تنفيذها.

من  منطقة  �إلى  يومياًا  تذهب  كانت  �لأولى،  �ل�سنة  في   -
�أو  �أو �سياحي، وتق�سي فيه نهار�ًا  بلدها ذ�ت طابع تاريخي 
وخبر�تها،  و�نطباعاتها  م�ساهد�تها  تف�سيلياًا  لت�سجل  �أكثر، 
عن  �لتقارير  من  متنوعة  مجموعة  �ل�سنة،  نهاية  في  لها  تم 
ن�سرت  �آخاذ  ممتع  باأ�سلوب  �ل�سياحية،  وطنها  معالم  كافة 
�أرباحاًا  جنت  �لم�ساهد�ت،  هذه  �إحتوى  �لذي  �لأول  كتابها 

و�سهرة لم تتوقعها.
بيع كتابها  �لذي جمعته من  �لثانية، وبالمال  �ل�سنة  - في 
للح�سول  قدمت  �لقوية،  وعزيمتها  �إر�دتها  وبف�سل  �لأول، 
على رخ�سة �لقيادة، كثير�ًا ما تمنت �أن تمتلك �سيارة خا�سة 
وتقودها بنف�سها، تدربت جيد�ًا، وخلل �سهور كانت �ل�سيارة 

و�لرخ�سة معاًا بحوزتها.
�إلى  لندن، للن�سمات  �إلى  �سافرت  �لثالثة،  �ل�سنة  - في 
مركز تعليمي مرموق لتعليم �لإنجليزية لغير �لناطقي بها، 
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�لثاني،  حلمها  ومعها  عادت  �ل�سنة،  من  قريباًا  هناك  مكثت 
�إنها تتحدث �لإنجليزية وبم�ستوى متميز كما كانت تتمنى منذ 
�سغرها، في لندن كانت ت�سجل يومياًا �إنطباعاتها وملحظاتها 
وت�سيف �إليها من خبر�تها وتجاربها، و�إتجهت لكتابة كتابها 
�لثاني وفي ذهنها فكرة وت�سور و��سح عن مو�سوعات جديدة 

لكتب �أخرى.

*    *    *

هناك �أنا�س ق�سو� �أعمارهم في هو�يات و�أن�سطة و�أحد�ث 
لم ي�ستفد منها �أحد، ول حتى هم �أنف�سهم �إ�ستفادو�.

مما �أورده �لموؤرخون عن زمن �لخليفة �لعبا�سي �لماأمون، 
وعندما  عجيبة،  باألعاب  يقوم  �سخ�س  مجل�سه  �أتى  قد  �أنه 
�لا�سرين،  �أمام  فيه  برع  ما  �أد�ء  في  �ل�سخ�س  هذ�  �سرع 
�أم�سك باإبرة وبتركيز قوي �سوبها �إلى �لأر�س، فاإنغر�س �سن 
�لإبرة في �لأر�س ور�أ�سها �إلى �أعلى ثم �أم�سك باأخرى وقذف 
�لأولى، وهكذ�، حتى كون  �لإبرة  ثقب  �سنها في  فاإ�ستقر  بها 
�سفاًا ر�أ�سياًا مائلًا من �لإبر، لم يخطئ، ولم يهتز، على �لفور 
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�أمر له �لماأمون بمائة �ألف دينار ثم طلب �إلى جلده �أن يجلده 
بالماأمون  �لرجل  و�إ�ستغاث  �لا�سرون،  فتعجب  جلدة،  مائة 
لبر�عتك  �لمال  �لخليفة،  فاأجابه  �لجلد؟  لماذ�  يت�ساءل  وهو 
في فعلك، و�لجلد لأن مهارتك هذه تطلبت منك وقتاًا وجهد�ًا 

وتدريباًا طويلًا ل يفيد �أحد�ًا على �لإطلق.

*    *    *

درجت عادة كثير من �ل�سعوب في هذ� �لزمن على تنظيم 
�لأناقة،  �أو  �لجمال  �أو  �لرق�س  �أو  للغناء  مختلفة  م�سابقات 
و�أخرى لإختيار �أطول لية �أو �أكثف �سارب �أو �أ�سخم �أذني، 
بقرة  �أجمل  �أو  �لمير  ملك  �أو  ماعز  �أجمل  لتتويج  و�أخرى 
و�أخرى للإنطلق و�ل�ستعر��س في يوم للطماطم �أو للبرتقال 

�أو للورود.
عن  للتكا�سل  ميلًا  �أكثر  �لفرد  تجعل  و�أ�سباهها  هذه  �إن 
يعلم  قيمة،  مالها  �أفعال  على  ويعتمد  ووظائفه،  مهامه  �أد�ء 
عليه  وتعود  م�سكلته  �ستحل  �أنها  ي�ساندها  ومن  �ساحبها 
�لإيجابية  �لقيم  فقد�ن  �إلي  توؤدي  لكنها  و�ل�سهرة،  بالثروة 
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وتعطيل �لمهار�ت،وتر�سيخ مفهوم �لفر�غ ومعنى �لعبث، وتوؤثر 
وتكر�س  و�للمبالة،  �لفو�سى  ثقافة  وتن�سر  �لجيل،  على 
�لمعرفة  عن  بالكثيرين  وتناأى  �ليرة،  دروب  في  �لنفو�س 

و�لبتكار و�لتغيير.
معيار�ًا  ي�ستخدمون   - و�لإبد�ع  �لعمل  بلد   - �ليابان  في 
�أعمارهم، وهو �ل�سعادة �لتي يعي�سها  مختلفاًا لقيا�س حقيقة 
�لفرد، �أنهم يكتبون على �سو�هد قبورهم �أن فلناًا عا�س يوماًا 
�أو يومي �أو �سهور�ًا �أو �سنو�ت، بمقد�ر ما عا�س من �ل�سعادة، 
�إلى غياهب  بنا  تعود  لكنها  �لفكرة ممتعة وجديدة  تبدو  قد 
�أبيقور  �إبتدعها  حيث  �للذة،  ومبد�أ  �لنفعية،  �لفل�سفات 
مثل  �لإنجليز  فل�سفة  نهجه  على  وجرى  �ليونان،  فيل�سوف 
في  �أخرى  وم�سميات  مختلفة  باأ�سكال  �لظهور  وتعاود  بنتام، 

كل ع�سر وفي كل ثقافة.
�إن �لمعيار �لأحق في �أن يحت�سب عمر �لإن�سان على �أ�سا�سه 
�إ�سعاده لنف�سه ولغيره.. ر�سا  هو: وقته.. عمله.. �إخل�سه.. 

�لخالق �سبحانه وتعالى عنه.. ماذ� �أ�ساف؟.. ماذ� ترك؟ 
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هل ت�ستطيع - عزيزي �لقارئ - �أن ت�سجل �لآن:

 ¿ÉÁE’Gh IOÉ©°ùdG QÉ«©Ã ∑ôªY ºc

?¢SÉædG á©Øæeh ¢UÓNE’Gh πª©dGh

تذخر كتب �لتاريخ و�لأدب عبر �لع�سور بق�س�س �لب 
�لعذري لأنا�س �سغلو� �أنف�سهم و�سغلو� غيرهم بالفر�غ، وهم 
متى  ر�ئعة،  عاطفة  �لب  �سنعاًا،  يح�سنون  �أنهم  يح�سبون 
�أ�سولها  وفق  �لأفهام  وعقلتها  و�لقلوب  �لنفو�س  في  �إ�ستقرت 

و�سو�بطها.
جماعات و�أمم تنق�سي �ل�سنو�ت و�لأجيال وهم يفكرون 
ويثيرون  و�لكر�هية،  �لبغ�ساء  مفاهيم  وير�سخون  وينتجون 
نظنها  ل  لأ�سكال  �لأ�سلحة  ويطورون  و�لروب  �لعد�و�ت 

خطرت على بال �إبلي�س نف�سه.
هيئات ومنظمات ت�ستهلك �لآلف من �لموظفي في �لعناية 
و�أر�سدة  ميز�نيات  لها  وتفرد  �لقيا�سية،  �لأرقام  بت�سجيل 
و�لأفعال  �لقدر�ت �لخارقة  �أ�سحاب  للبحث عن  ومجهود�ت 
و�لهيئات �لعجيبة، وتقوم بتوثيقها باأ�سماء �أ�سحابها وتعتني 
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بن�سرها وتوزيعها عبر �لعالم، في وقت يرزخ فيه �لمليي من 
�لب�سر تحت �سطوة �لفقر و�لجهل و�لمر�س و�نعد�م �ليلة.

الوقت حياة

ل تملكه �إل باإر�دة �لمعرفة و�لعمل �لخيّر، و�لإعتماد على 
�لنف�س و�لهدوء و�لثقة و��ستقلل �لر�أي وقوة �لعزيمة، وكبح 

جماح �لغل، و�لقد و�لكر�هية و�لتكبر.

اإهداء الوقت

�لموجودة  �لمهن  من  �إن  �لمقايي�س،  بكل  م�سيبة  كارثة، 
�لدمار  �سبباًا في  قليلة  في حياتنا ما يكون فيها �سياع دقائق 
�إن  و�لإعلمي،  و�لم�سعف  و�لإطفائي  كالطبيب  و�لموت، 
�إهتمامنا بالوقت يدفعنا �أن نكون دقيقي، ل تحدد مو�عيدك 
، قل �ل�ساعة كذ� بل �لدقيقة كذ�، ل  �أو ليلًا �أو ظهر�ًا  �سبحاًا 
تقبل �إل �لدقة، �لوقت �لتز�م، �إنه عمرك، �متلكه، و�إ�ستثمره.

الوقت اإبداع

�ل�سنو�ت  يق�سون  و�أ�سخا�س،  ومفكرون  علماء  هناك 
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�أو  جديد  دو�ء  لكت�ساف  معاملهم  جدر�ن  د�خل  و�ل�سنو�ت 
�أو لإنجاز در��سة بحثية،  �أو ل�سنع جهاز متطور  م�سل و�ق، 
ي�ستغرق ذلك منهم �لجهد و�لمال و�لتعب �لم�سني، لكنها في 

�لأخير تعود عليهم وعلى �لب�سرية بالنفع �لعظيم.

�أنت... مع مَن مِن هوؤلء جميعاًا؟

…È°U Ú°ùM :QƒàcódG
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هذ� �لكت�ب ي�أخذ بيدك �إلى:
- �لوعي بقيمة �لزمن.

-ح�سن ��ستغلل �لوقت.
- �لتخطيط �لجيد.
- ترتيب �لأولويات.

- �لدقة في �إختيار �لهدف.
- �كت�ساف �لطاقات �لكامنة.

- منهجية �لتفكير و�لأد�ء.

و�لعمل �لناجحكتابنا يدفعك �إلى:
�لتفكير بجدية

و�لربح �لأكيد
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- �إتقان �لعمل.
- تنمية �لمهار�ت �لعقلية.

- تحقيق �لر�سا عن �لذ�ت.

قال تعالى:
{وجعلنا �لليل و�لنهار �آيتي فمحونا �آية �لليل وجعلنا �آية 
�لنهار مب�سرة لتبتغو� ف�سلًا من ربكم ولتعلمو� عدد �ل�سني 
 )12 )�لإ�سر�ء:  تف�سيل}  ف�سلناه  �سيء  وكل  و�ل�ساب 

º«¶©dG ˆG ¥ó°U

وقال �ل�سادق �لأمي �سلى �لله عليه و�سلم عن �أبي برزة 
�لأ�سلمي، ر�سي �لله عنه )ل تزول قدما عبد حتى ي�ساأل عن 
�أين  ماله من  فيما عمل، وعن  �أفناه، وعن علمه  فيما  عمره 

�كت�سبه، ويما �أنفقه، وعن ج�سمه فيما �أبله(.
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�أخرجه �لترمذي )حديث ح�سن �سحيح(

ومن �لحكمة:
دقات قلب �لمرء قائلة له

�إن �ليــــاة دقائـق وثو�ن   
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الف�صل الأhل

الوقت
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الوقت

ويتيقنها  ي�ستوعبها  �أن  عقلك  على  يجب  �لتي  �لقيقة 
جيد�ًا كل لظة هي:

�أنك �إن�سان

ولأنك �إن�س�ن.. ف�أنت ط�قة.. عب�رة عن:
-  لغة ملفوظة في كلمات جميلة، وغير ملفوظة في �إ�سار�ت 

ونبرة �ل�سوت ولغة �لج�سد.
- و�أفكار وتوجهات ومعتقد�ت وقيم وم�ساعر و�نفعالت.

- و�سلوك وت�سرفات و�أفعال وحركات.
هذه �لطاقة )�أنت( محكومة د�ئماًا وتجري �أقد�رها وفق 

عن�سري:
- �لزمن.

وب�سر  و�إمكانات  ظروف  من  يحتويه  )بما  و�لمكان   -
وكائنات(.

ومو�سوعنا »�لزمن«
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�أي »�لوقت«

الوقت

- �سغل �لب�سرية منذ بد�ية �لخلق.
- فكر �لإن�سان في ت�سوره ومن ثم تحديده.

- و�إد�رته.
- ق�سمه �إلى وحد�ت مت�ساوية.

)�ل�سنو�ت و�ل�سهور و�لأيام و�ل�ساعات(.
لم تتوقف محاولت �لإن�سان لتق�سيم �لوقت �إلى وحد�ت 
�سغرى، فاأ�سغر، فاأ�سغر.. دللة على �إدر�كه لأهميته و�أثره.. 

�إ�ستخدم �لإن�سان في �سبيل ذلك:
�لترو�س..  �لمزولة..  �لرمل..  حبات  �ل�سم�س..  ظل 
�إلى  �لع�سر  هذ�  في  و�إنتهى  �لكون..  ظاهر�ت  �لأرقام.. 
تق�سيم �لوقت �إلى ما ل ن�ستطيع �أن نت�سوره من وحد�ت غاية 

في �لدقة و�لإحكام.

الوقت

حياتك. • مادة 

   - .     21 4/22/15   12:55 PM



مالك. • ر�أ�س 
�لنا�س. جميع  بي  • مت�ساو 

يختلف توزيع �لمو�رد �لمتعددة في �أن�سبة �لب�سر �إل �لوقت، 
فاإنه �ل�سة �لوحيدة من تلك �لمو�رد �لتي ل يختلف �إن�سان 
عن غيره في ن�سيبه منها، يت�ساوى في ذلك �لغني و�لفقير، 
�ل�سحيح و�لمري�س، �ساحب �لمقام �لرفيع و�لإن�سان �لعادي، 

�لكبير و�ل�سغير، �لرجل و�لمر�أة، كلنا في �لوقت مت�ساوون.

الوقت: 

- يمكن ت�سييعه وهدره و�هماله و��ستنز�فه بل فائدة.
- يمكن �إد�رته وزيادته ��ستثماره ��سعافاًا م�ساعفه.

لكن
يديك. بي  من  م�سى  �إذ�  ثانية  ت�ستعيده  �أن  • ل يمكن 
�سلعة  باأي  �إ�ستبد�له  �أو  تخزينه  �أو  �سر�وؤه  يمكن  ول   •

�أخرى.
�أوقاتهم. �إ�ستئجاره من ن�سيب �لآخرين في  • ول يمكن 

�إ�ستعارته. يمكن  • ول 
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�لأحو�ل. من  حال  باأي  زيادته  يمكن  •  ول 

 hCG áYÉ°S 30 ∂eƒj π©Œ ¿CG ™«£à°ùJ ’ ∂fEG )

(IóMGh á≤«bOh áYÉ°S 24 hCG áYÉ°S 35

�إعرف �سخ�سيتك من وقتك
30 يوماًا

�ل�سهر
24 �ساعة

�ليوم
60 دقيقة

�ل�ساعة
وقتك. عن  م�سوؤول  • �أنت 

�لآخرون. يحترمك  وقتك  • �إحترم 
وقتك. بها  تقي�س  �لتي  �لزمن  وحدة  • حدد 

)�سنة، �سهر، �أ�سبوع، يوم، �ساعة، دقيقة(.
�أن وحدة قيا�س �ل�سخ�سية �لقوية �لمتزنة - هي  -  �علم 
هي  �ل�سعيفة  �ل�سخ�سية  قيا�س  وحدة  و�أن  �لدقيقة 

�لأيام و�ل�سهور وربما �ل�سنو�ت.
عليك،  م�سيطرة  قوة  له  تكون  �أن  يجب  ل  -  �لوقت 
تجعلك تن�سب كل تق�سير يقع من جهتك �إلى �سطوته 
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�إنتهاز  يجب  لدود�ًا  خ�سماًا  لي�س  �أنه  كما  وجبروته، 
ول  وهناك،  هنا  �إلى  وبعثرته  وقتله  لت�سييعه  �لفر�س 

لغز�ًا غام�ساًا ي�سعب فهمه.
- �إنه �لمورد �لمتاح �ل�سريح �لو��سح �لمحدد.

�إنه �لكنز و�لثروة �لتي تجدها بي يديك �سبيحة كل يوم 
جديد.

   - .     24 4/22/15   12:55 PM



تنبيه رب�ني
�أيام. �ستة  في  �لكون  تعالى  �لله  • خلق 

معلومة. مهمة  وله  يوم  • كل 
هدف. ولها  مهمة  • كل 

وغاية. حكمة  ور�ءه  من  هدف  • كل 
يومك بال�سبط 24 �ساعة.

�إليك متو�سط م� تقوم به في �ليوم
و��ستعد�د  يقظة  من  ومتطلباته  8 �ساعات     للنوم 

وملب�س.
8 �ساعات    للعمل وما تقت�سيه من مو��سلت.

�ساعتان    لتناول �لوجبات.
و�لو�جبات  �ل�سرعية  �ساعتان     للفرو�س 

�لياتية.
20 �ساعة    هي �إجمال ما �سبق.
�أنت تملك في �ليوم �لو�حد 4 �ساعات.

ت�سميها �إهمالًا و��ستخفافاًا. وقت �لفر�غ.
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كم  بالدقائق  �لأربع(  )�ل�ساعات  تح�سبهم  �أن  لك  هل 
ت�ساوي؟

وقتك
حياتك. ت�سير  حوله  �لذي  �لأول  �لمحور  • هو 

 • هو �أ�سغر و�أهم جزء مكون للآلة �ل�سخمة.. عمرك.
- تتحرك �لأج�سام من حولك و�لف�ساء�ت و�لكائنات.

- تنمو �لظو�هر وتتبدل من حال �إلى حال.
- تختلف م�ساعرك و�إنفعالتك وتتحول.

- ت�سير �لياة بك �أو بدونك.
لكن هذ� كله يتم وفق حركة هذ� �لجزء �لأ�سغر.

وقتك
- �إنه ي�سيرِّر كل ما حولك.

�إلى �للحظة �لنهائية في زمنك وزمن  ياأخذ بيدك  -  �إنه 
كل �لأ�سياء.

ÜÉ°ù◊G Ωƒj
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- �إنه محدود ور�صمي
- �أنت مجبر على �لإلتز�م به

-  �إنه �لو�صيلة �لتي تمكنك من 
لوفاء بالتز�مات �لحياة

- عقلك هو �لم�صيطر غالباً

- �إنه وقت �لن�صاط
- �أنت حر في كيفية �أد�ئه

-  �إنه غاية في ذ�ته
)وهنا �لخطورة(

-  وجد �نك وعو�طفك هما 
�لم�صيطر غالباً

الوقت

لك في وقتك ن�صيبان

�لزمن �لمجهول�لزمن �لمعلوم

وقت �لفر�غوقت �لعمل

�لفرق �لجوهري بينهما عند �أغلبية �لنا�س.
نوؤديها. �لتي  و�لوظيفة  �لمهنة  متطلبات  نتعلم  • �إننا 

•  لكننا ل نتعلم بنف�س �لدقة و�لمهارة متطلبات �لأن�سطة 
و�لهو�يات �لتي يجب �أن نمار�سها.
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�لم�سكلة

من  �أ�سبح  لنا  بالن�سبة  �لعمل  وقت  �أن  نفهم  •  �إننا 
�لمعلوم �سرورة، وو�قعاًا نعي�سه.

نهمله. وو�قعاًا  �سرورة،  �لمجهول  من  �لفر�غ  وقت  • و�أن 

�لمطلوب

معلوماًا. �لفر�غ(  )وقت  �لمجهول  نجعل  • �أن 
مرغوباًا. �لعمل(  )وقت  �لمعلوم  نجعل  • و�أن 

 øjO  πLQh  »FÉ«ª«ch  ¢Sóæ¡eh  Ö«ÑW  øe  ºc

 º°SôdGh  ô©°ûdGh  ÜOC’G  ‘  GƒYôH  áæ¡e  ÖMÉ°Uh
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لكي J�صتثمر hقتك

�أقهر هذه �لعو�ئق �لثلثة:
hC’G∫: �سعورك بالعجز و�ل�سعف.

ÊÉãdG: �سعورك بالخوف.

�أو �تخاذ  ådÉãdG:  �سعورك بعدم �لقدرة على حل م�سكلة 

قر�ر.

�علم �أنك لن تعرف قيمة �لوقت وتدرك غايته �إل في حالتي 
�إثنتي:

عمرك  يمتد  �أن  فيها  تتمنى  QÉ°†àM’G áYÉ°S:    و�لتي 

ما  وتعو�س  �أف�سدت  ما  وت�سلح 
�أ�سعت.

نادم  و�أنت  تعالى  �لله  تلقى  IôNB’G áYÉ°Sh:       عندما 

على ما �أهدرت من عمرك.

للدللة على �لوقت
��ستعان �لإن�سان لتاأريخ �لما�سي بـ:
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�ل�سنوية: • �لتق�ويم 
- كالتاريخ �لميلدي.
- و�لتاريخ �لهجري.

• �لحروب:
- كالروب �لعالمية �لأولى.
- و�لرب �لعالمية �لثانية.
�لهامة: �لتاريخية  • �لأحد�ث 

- كاكت�ساف �لآلة �أو �لكهرباء �أو �لبخار.
�لبارزة: �ل�سخ�سية  • �لمو�قف 

- كيوم �لتخرج �أو يوم �لزو�ج.

�لع�لمية: • �ل�سخ�سي�ت 
�أكرم �لخلق �سيدنا محمد �سلى �لله عليه  - كظهور 

و�سلم.
- ونيوتن �ساحب �لجاذبية.

- و�ين�ستي �ساحب �لن�سبية.
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�أق�سم �لله تع�لى في كت�به �لعزيز ب�لوقت.
- �لفجر.

- �لليل.
- �ل�سحى.
- �لع�سر.
- �ل�سبح.

ور�سالة  عظيم  تنبيه  فيه  بالوقت  تعالى  �لله  ق�سم  �إن 
معبرة و��سحة لكل ذي عقل.

�لوقت = �لحي�ة
ورد في �لأثر �لنبوي �ل�سريف �أنه:

على �لعاقل ما لم يكن مغلوباًا على �أمره - �أن تكون له:
- �ساعة يناجي فيها ربه.

- و�ساعة يحا�سب فيها نف�سه.
- و�ساعة يتفكر فيها في �سنع �لخالق تعالى.

- و�ساعة يخلو فيها لاجته من �لمطعم و�لم�سرب.
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eن اأ�صول اإدارة الوقت

�إغتنم خم�سً� قبل خم�س:
- حياتك قبل موتك.

- �سحتك قبل �سقمك.
- فر�غك قبل �سغلك.
- �سبابك قبل هرمك.

- غناك قبل فقرك.

الوقت

قيل �أن �لوقت �أنو�ع:
�لوقت �لميكانيكي:• 

وهو مقيا�س لركة �لج�سم �لمادي.
�لوقت �لبيولوجي:• 

ويدل على تطور �لظو�هر ونمو �لأج�سام.
�لوقت �لنف�سي:• 

وهو ما يجري في �سعورنا �لد�خلي.
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�لوقت �لميتافيزيقي:• 
وهو وقت �لأحد�ث غير �لمرئية كاليوم �لآخر.

�خت�سا�س  �أج�سامنا  في  ع�سو  لكل  تعالى  �لله  خلق  وقد 
ون�سم  بالأذن  ون�سمع  بالعي  نب�سر  فنحن  محددة.  ووظيفة 

بالأنف، ونفكر بالعقل ونتعاطف ونحب بالقلب.
فباأي من هوؤلء جميعاًا ن�سعر ونقي�س �لوقت؟

يتكفل  �لتي  �لوحيدة  �لوظيفة  هو  بالزمن  �إح�سا�سك  �إن 
و�أجهزة  �أع�ساء  وبقيا�سها جميع  بها  وبال�سعور  وباأد�ئها  بها 

ج�سمك معاًا:
- �لو��س �لخم�س.

- �لعقل.

- �لقلب.
- �لوجد�ن.

�لإح�سا�س بالزمن مثل روحك، ت�سري في �أنحاء كيانك، 
في فكرك، في م�ساعرك، في نومك، في يقظتك، في حلك، في 

ترحالك، �أل ينبهك ذلك �إلى قيمة هذ� �لزمن!!
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الف�صل الثاني

الفراغ
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الفراغ

يديك. بي  نعمة  يكون  �أن  • يمكن 
يمكن  ل  وخ�سارة  عليك  نقمة  تجعله  �أن  ويمكن   •

تعوي�سها.

 äÉHÉLEG ™°Vh ‘ »©e ∑QÉ°T

ä’DhÉ°ùàdG ∂∏àd áëjô°U

ب�سبب: يومياًا  فر�غي  وقت  • ي�سيع 
- لي�س عندي هدف محدد.
- ل�ست مخل�ساًا فيما �أفعل.

- لي�ست عندي روؤية و��سحة للم�ستقبل.
- لم �أتعود تحمل �لم�سوؤوليات.

..................................... -

..................................... -

وقت فر�غي:
- م�ستتر يخفى عليّ �إدر�كه وتحديده.
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- ظاهر �أ�سعر به خلل �ساعات عملي.
- في �لعطلت.

- في �لبيت.
..................... -

زمن فر�غي:
- موؤقت.
- د�ئم.

- متقطع.
- عندما �أكون بمفردي.

- عندما �ألتقي �لآخرين.
....................... -
....................... -

محدد�ت فر�غي:
نف�سي. • من 

حولي. • ممن 
تفكيري. طريقة  • ب�سبب 
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مهنتي. متاعب  • ب�سبب 
تخطيطي. �سوء  • ب�سبب 

..... •
.... •
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�لفر�غ  يعني �لخلو
وفي �لإنجليزية له عديد من �لألفاظ مثل:

Unoccupied

Not Busy

Space

Empty

Vacancy

Void

�لفرغ = �لجهل باإد�رة �لوقت.
�لفر�غ = ف�ساء باهت ل لون له.

حدد طبيعة فر�غك
عاطفي وجد�ني؟    

عقلي؟    
نف�سي؟ هل هو فر�غ  

�إجتماعي؟    
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�جعل لفر�غك لوناًا مميز�ًا.• 
�لألو�ن من حولك تملأ �لوجود.• 
�ختر منها ما ت�ساء وما تحب:• 

- تفكر.

- تاأمل.
- �إ�سترخاء.

- تاأليف.
- عمل تطوعي.

- تذكر لما م�سى.
- دعاء وت�سرع.

- �إطلع.
- ريا�سة.

- جل�سة محاورة ممتعة.
- زيارة طبية.

- م�ساهدة مثمرة.
- هو�ية محببة.

- تلوة قر�آن.

كيف تحدد �لن�س�ط �لذي ين��سب وقت فر�غك؟
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على  نف�سك
ومع

�أطرح هذه �لأ�سئلة 

∂ZGôa øeR ‘ ¬à°SQÉ‡ ∂«∏Y Öéj Ée ìƒ°VƒH OóM

∂°ùØf ∫CÉ°SCGh

- هل هذ� �لن�ساط يخدمني؟
......................................................

- هل يخ�سني؟
......................................................

- هل �أ�ستطيع �أد�ءه باإتقان؟
......................................................

- هل �أحبه؟
......................................................

- هل يغيرني للأف�سل؟
......................................................

- هل نتائجه ممتعة؟
......................................................
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التاAات الأربعة  لمواLهة الفراغ

1( �لتدريب:

مقنعة  �إجابات  فيها  تتوفر  �لتي  �لأن�سطة  باأد�ء  قم 
على  �لتدريب  �إن  �ل�سابقة...  �ل�سفحة  في  �لو�ردة  للأ�سئلة 

�أد�ئها يك�سبك �لمهارة و�لإتقان.

2( �لتنفي�س:

و�ل�سر�ع  �لتوتر  م�ساعر  من  نف�سك  في  عما  �لت�سريح 
و�ل�سيق - �سفاهة لمن تثق به، �أو كتابة - يخفف عنك �لقلق 

و�ليرة.. ويمت�س �ل�سحنات �لإنفعالية �لز�ئدة.

3( �لترفيه:

يجدد من ن�ساطك وحيويتك، ويدخل �إلى قلبك �لإبتهاج.

4( �لتهذيب:

ي�سعرك بدرجة من �لر�سا و�لرغبة في �إ�سعاد �لغير.
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نماPج Yملية لتطبيق fظام 

التاAات الأربعة

�لريا�سة. • ممار�سة 
تحبه. �سخ�س  على  �ل�سرور  • �إدخال 

مثمرة. • قر�ءة 
برحلة. • �لقيام 

تعليمي. • برنامج 
�لقادمة. �ل�سنة  في  • �لتفكير 

تطوعية. • خدمة 
�إجتماعية. • خدمة 

ر�قي. تلفزيوني  برنامج  • م�ساهدة 
�إليك. ي�سيف  �سخ�س  مع  • �لتحدث 

�لخا�سة. ملحظاتك  كتابة  �أو  كتاب  • تاأليف 
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عقلك .... بدنك .... روحك .... قلبك
كل له عليك حق فاعط كل ذي حق حقه
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يقول �ل�س�دق �لأمين �سلى �لله عليه و�سلم
{نعمتان مغبون فيهما كثير من �لنا�س �ل�سحة و�لفرغ}

�لفر�غ             �سرورة ........ لكن ب�سرط
ما هو؟ 

بكلمة  و�ل�سلم  ��سلة  عليه  �لر�سول  ق�سد  ماذ�  تدري  فهل 
)مغبون(

ق�س في نف�سك.. و�سجل �آثار�ًا �أخرى
من �آثار �لفر�غ �ل�سلبية               

- �سعف ذ�كرتك وحو��سك.
- �لع�سبية.
- �لكتئاب.

- توقف ن�ساطك �لذهني.
- �ل�سك.

- �لل مبالة.
- �أمر��س �ل�سر�يي و�لجلطة.

- توقف �لتفكير �لإبتكاري.
- برودة عو�طفك.

- عزلتك و�إنطو�وؤك.
- �سياع ملمح �سخ�سيتك

- �سياع �لعمر بل فائدة.
- �لقلق و�لإ�سطر�بات.

- �لذل و�لهو�ن بي �لنا�س.
 و�ل�سرة يوم �ل�ساب
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اأرhع الأf�صطة

á°VÉjôdG á°SQÉ‡

تت�سل  مما  كغيرها  كال�سيا�سة،  كالأخلق،  و�لريا�سة 
بحياتنا لها لغة خا�سة بها.

ومكون�ت �للغة في �لري��سة:
�ل�سحيح  و�لتنف�س  �ل�سليمة  �لجل�سة  hôM±:  مثل 

و�لإ�سترخاء.
äÉª∏c: مثل �لريا�سات �لب�سيطة كالم�سي.

πªL: مثل ممار�سة لعبة فردية كالتن�س �أو �لكونغ فو.

�لتي  و�لأعر�ف  و�لآد�ب  بالقيم  �لتحلي  óYGƒb:  وهي 

يت�سف بها �لإن�سان �لريا�سي �لقيقي.
ΩÉY QÉWEG: �لعقل �ل�سليم في �لج�سم �ل�سليم.

عندم� نتعلم ف�إنن� نكت�سب:
äÉeƒ∏©e: نحفظها غير �إننا في يوم ما قد نن�ساها.

äGQÉ¡eh: نوؤديها، فنتقنها فل نن�ساها �أبد�ًا.
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ولي�س  �لمهار�ت  لتعلم  موجهاًا  �لأكبر  تركيزك  �جعل 
�لمعلومات

نف�سك  �إلى  �لمحببة  و�أن�سطتك  هو�يتك  تمار�س  عندما 
وت�ستهويك.

�أ�ساأل نف�سك هذه �لأ�سئلة �لثلثة

�لأول:
هل هذ� �لن�ساط �سروري؟

بمعنى �أن هناك من �لأن�سطة ما نفعلها لأننا فقط نحبها 
ونرغب فيها..... لكنها لي�ست �سرورية....

مثل
و�لأفلم  �لأغاني  وم�ساهدة  �سماع  في  -  �لإفر�ط 

و�لم�سل�سلت.
- �لجلو�س على �لمقاهي لفتر�ت طويلة وممتدة.

�لإنترنت  �سبكة  على  و�ساعات  لجولت  -  �لإ�ست�سلم 
مع  مبا�سرة  �أو  هاتفية  محادثات  في  و�لإ�ستغر�ق 
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�لآخرين حيث ل فائدة منها.
- ��ستهلك �لوقت في �أحاديث حياتية متكررة.

�لث�ني
هل هذ� �لن�ساط يخ�سني؟

في  ون�ستغرق  نوؤديها  ما  �لأن�سطة  من  هناك  �أن  بمعنى 
في  توؤثر  ول  ب�سخ�سي  تت�سل  ل  لي  بالن�سبة  لكنها  عملها 

حياتي.

مثل
. - �لتحدث عبر �لهاتف طويلًا

- �لتجول في �لمر�كز �لتجارية و�لأ�سو�ق دون هدف.
- �لهروب مع �لآخرين في �لغيبة و�لنميمة و�سيرة �لنا�س.

�لث�لث:
هل �أقوم بهذ� �لن�ساط و�أوؤديه باإتقان؟

من  ب�سيء  به  تقوم  ما  �لأن�سطة  من  هناك  �أن  بمعنى 
�لت�سرع و�لإ�ستخفاف ودونما �إتقان �أو �إخل�س.
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مثل
- ممار�سة �لريا�سة لدقائق بي �لي و�لآخر.

-  قر�ءة �سحيفة يومية دون تركيز بدلًا من قر�ءة كتاب 
ممتع.

-  ت�سييع �لوقت على �لنت دون �ل�سول على معلومات 
جديدة �أو �إكت�ساب مهار�ت مفيدة في بر�مج �لكمبيوتر.
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الف�صل الثالث

e�صيعات الوقت
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∞JÉ¡dGâfÎfE’GäGQÉjõdGäÓMôdG

�لت�سوق

âbƒdG IQGOEG äÉbƒ©e

�ل�ستغلال �لخ�طئ لـ:

- في �لياة �ل�سخ�سية.
- في �لعمل.

- في �لعلقات مع �لغير.
- في �إنجاز معاملتك عند �لتخطيط.

- عند ترتيب �لأولويات.

زيادة �لن�ساط دون هدف.• 
تفوي�س قر�ر�ت مهمة للغير.• 
�لقر�ر�ت �لمتاأخرة.• 
ترك عمل ما لغيره دون �إنجازه.• 
�لترحم على �لوقت �ل�سائع• 

QòMG
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Jوقع

لنعم �أجب عن �لأ�سئلة )بنعم( �أو )ل(                        
- �أعرف قيمة �لزمن بالن�سبة لي:
- �أخطط لياتي �ليومية و�لمهنية.

-  عندي �سورة و��سحة عما �ساأكون عليه
   بعد �سنة.

-  عندي �سورة و��سحة عما �ساأكون عليه بعد 
    خم�س �سنو�ت.

- عندي �أهد�ف و��سحة بعيدة �لمدى.
- عندي ر�سا عن حياتي �لالية.

- �أعتبر نف�سي ناجحاًا في مهنتي �لالية.
-  �أ�سعر بالذنب �أحياناًا لتق�سيري

    في �إنجاز طموحاتي.
- هناك قيم تحركني وتوجهني.

�إذ� كانت معظم �لإجابات 
)ل( �أرجع لأور�ق �لدورة 

وتفح�سها مرة ثانية

�قر�أ �سير �لعظماء 
فيها �لجو�ب 

�ل�سافي
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اإTصارات
≈dEG êÉà– âbƒdG IQGOEG

�لقر�ر. • �تخاذ 

قوية. •�سخ�سية 
ناقد. • �إن�سان 

�لم�سكلت. وحل  • مو�جهة 
�لإ�ستماع. • فن 

بالآخرين. �لإيجابي  �لإت�سال  • فن 
مبدع. • �إن�سان 

�لهدف. يملك  • �إن�سان 

ºgC’G      �أن تبقى �سيئاًا و��سحاًا في �سخ�سيتك و�أن 

تغير حياتك للأف�سل من وقت لآخر.

   - .     57 4/22/15   12:55 PM



e�صيعات الوقت

�نق�سى  فيما  وقتك  يديك على م�سيعات  ت�سع  -  عندما 
من عمرك.

- ت�ستطيع �أن ت�سترد هذ� �لوقت �ل�سائع في �لأيام �لتالية.
- لأنك لن ت�سمح لهذ� �لوقت باأن ي�سيع مرة ثانية.

�لوقت                         عملك

عـــمـــلـــت مـــــــــــاذ�  لي  قـــــــل 
ـــــــت ـــــــن �أن ـــــــك م �أقــــــــــــل ل
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e�صيعات الوقت eن Lهة Yملك 

ehهنتك hالوظيفة التي Jوؤديها

و�لأدو�ت  و�لملفات  و�لأور�ق  �لم�ستند�ت  حفظ  -  �سوء 
و�لأجهزة و�لو�سائل �لمعينة على �أد�ء مهنتك.

-  �لأعمال غير �لمنتهية، فل يجب �أن تترك عملًا بد�أته 
�إلى عمل �آخر دون �أن تكمل �لعمل �لأول.

- �ت�سالت هاتفية غير مجدية.
�أن  و�لآخر  �لي  بي  يجب  �إذ  �لمحفوظات..  -  كثرة 
تر�جع محفوظاتك وت�سنفها وتعيد ترتيبها وتتخل�س 

مما ل تحتاجه ثانية �أبد�ًا.
منها  كان  ما  �إل  نافعة..  وغير  مرتبة  غير  -  لقاء�ت 

�سيفيدك ويخدم عملك ويمهد لعمل قادم.
-  دخول ع�سو�ئي لمو�قع �لإنترنت فيما ل يت�سل بمتطلبات 

�لعمل.
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- كثرة �لعمل.
و�لجهد  �لوقت  و��ستهلك  �لمهنة  باآليات  �لوعي  -  عدم 
�لآليات  تعلمت  لو   - ت�ستطيع  فيما  و�لأع�ساب 

�ل�سحيحة - �أن توفر لنف�سك كل ذلك.

م�سيع�ت �لوقت من جهة تفكيرك
- �سوء �لتخطيط.

- غياب �لتخطيط.. �أي عدم �لتخطيط من �لأ�سا�س.
- �لتاأجيل.

غير  و�رتجالية  بع�سو�ئية  للغير  �لأعمال  -  تفوي�س 
مدرو�سة وبدون متابعة.

- تخبط في �لقر�ر�ت.
- غياب �لهدف.

- �سوء ترتيب �لأولويات.
- �إعطاء �لثقة لمن ل ي�ستحقها.

م�سيع�ت �لوقت من جهة �لآخرين
- �لزيار�ت �لمملة.
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- �لنتظار.
- �لمقاطعات.

- �لمفاجاآت غير �لمتوقعة.
- �لمعلومات �لخاطئة.

- نق�س �لتربية و�لخبر�ت.
- �لت�سليل.

م�سيع�ت �لوقت من جهة نف�سك
- �لن�سيان.
- �لتكا�سل.

- �لجهد �ل�سائع.
- �لتردد و�ليرة.

- �سعف �لقدرة على �إتخاذ �لقر�ر �لمنا�سب.
- ت�سييع �لفر�س �لمتاحة.

و�سائل �لتو��سل �لجتماعي
Facebook YouTube WhatsApp
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هي و�سائل تو��سل ر�ئعة بحق، طالما كانت تحت �سيطرتك 
�ل�سباب  خا�سة  �لنا�س  بع�س  بي  يحدث  ما  �أما  ووعيك، 
وت�سادم  تهادم  و�سائل  �إلى  تو��سل  و�سائل  تتحول من  فاإنها 
و�ن�سحاب وعزلة وت�سييع للمودة بي �لنا�س ون�سر لل�سائعات 

و�لأكاذيب و�لمغالطات.
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اإSصتثمر فراZك

مربع �لم�سوؤولية �ل�سخ�سي
ظهرت في �أمريكا نظرية لمحاربة �لفر�غ و�أطلقو� عليها

4  H
Head، Heart، Hands، Health

�لمحاور  هذه  ت�سبع  لكي  ومقترحاتك  ت�سور�تك  �سع 
�لأربعة في:

- ر�أ�سك.
- قلبك.
- يديك.

- �سحتك.
�إذ� كانت خدمتك مخل�سة في هذه �لمحاور 
�أنك - بم�سيئته  تاأكد لظاتها من  �لأربعة 

تعالى - من �لمقبولي في �لدنيا و�لآخرة.
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اYلم في دeاZك

ن�سف �أي�سر ن�سف �أيمن   
:øY ∫hDƒ°ùe   :øY ∫hDƒ°ùe

�لإبد�ع        �لمنطق
و�لخيال         �لتحليل

و�لعو�طف          و�لخبرة
و�لم�ساعر            و�لتجربة

و�لمرح

ن�سيحة
- �عدل بينهما.

- �إ�ستخدمهما معاًا.
- �أ�سركهما في عملك وفي فر�غك.

- �سخ�سيتك �لمتو�زنة خليط من �لجانبي.
مو�قف �لياة و�لمهنة وعلقاتك مع �لآخرين تحتم عليك 

   - .     64 4/22/15   12:55 PM



و�إبد�ع  وعاطفة  بحب  تو�جهها  �أن  �أحيانا 
وم�ساعر �إن�سانية.

و�أحياناًا بفهم دقيق وتحليل وعقلنية متاأنية.
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اآلية الجهد ال�صاFع

- عندما تقوم بعمل ما.
- ل يكفي عن�سر �لتخطيط وحده.

- بل تحتاج �إلى تن�سيق �لجهد �لمطلوب لأد�ء �لعمل.

ويكون  م�ساعفة  كبيرة  جهود�ًا  تبذل  قد 
�لناتج �لفعلي غير م�ساو لتلك �لجهود.

عند مم�ر�سة �لعمل
- �إكت�سف �لركات �لمتكررة.

- تخل�س منها.
- حدد �لركات �لقيقية.

- �أتقنها.

بالجهد  �لكبير  �لعمل  مهارة  �إكت�سف 
�ليومية  �لروتينية  �لأعمال  و�حذر  �لقليل 

فقد ت�سغلك وتعطلك عن �لمهام �ل�سعبة.
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الف�صل الرابع

التخطيط
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الباب الأhل لإدارة الوقت

التخطيط

�لإن�سان      فعل      وهدف
كل ما يعطل فعلك ويعوقك عن بلوغ �لهدف

هو )�سياع وقت(.
�أنت تخطط.. �إذن.... �أنت تملك �لهدف.

�أمامك في كل موقف خيار�ن

و�أما �لخ�سارة �أما �لتخطيط   
و�سياع �لوقت �لجيد �لمدرو�س   

دون فائدة �لو�عي    
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تخطيط �سليم
+

تنفيذ �سليم
+

ت�سرف �إيجابي وحا�سم مع م�سيعات �لوقت
=

�إد�رة فعالة وناجحة للوقت

ن�س�ئح
- ل تكذب في طريقة ��ستغللك للوقت.

- ل تماطل.
- ل تخف من �لمهام �لعظيمة.

- ل تح�سد غيرك على �إد�رته للوقت.
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هـــدفــــك

- حدد �أول هدفك بدقة
- هل هو من متطلبات:

- ج�سمك وحالتك �ل�سحية.
- روحك وطاقتك �لإيمانية.

- عقلك و�أفكارك.
- مجتمعك و�أهلك و�لذين تحبهم ممن حولك.

- و�سعك �لإقت�سادي.
- �أولدك.

- معارفك �لذين تثق بهم وتود �أن ت�سيف �إليهم.
- عالمك �لإن�ساني.
من �سياأتي بعدك.

- دينك.
- �آخرتك.

�أمام  �أهد�فك.. �ح�سرها.. �سعها  ◊¶πeCÉJ á     �سجل 

عينيك و��سحة محددة.
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مو��سف�ت �لهدف �لجيد
مع  �لجتماعي  و�لتو�فق  �لنف�سي  �لر�سا  تحقق  لكي 
�لآخرين ولكي ت�سعر بالر�حة و�لطمئنان.. يجب �أن يت�سف 

كل هدف من �أهد�فك باأنه:
- و��سح.. ل غمو�س فيه.. ول تعقيد.

- ر�قي.. فيه نبل.. وفيه تح�سر.
- �أخلقي.. ويرت�سيه لك دينك ومجتمعك.

- و�قعي.. يمكن تحقيقه.
- مرغوب فيه.

- غير مرهق لإمكانياتك وقدر�تك �لفعلية.
- يمكن تقييمه بعد �أن تحققه.
- يو�سلك �إلى �أهد�ف �أخرى.

�سنو�ت  كانت  لو  حتى  معي..  بزمن  تنفيذه  -  يرتبط 
طويلة.

- يعود بالنفع عليك.
- ويعود بالنفع على غيرك.
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- يُ�ساف �إلى �سجل ح�سناتك في �لدنيا.
تلقي به �لله تعالى و�أنت ر��س عنه.

د�ئما......... �حذر �لبد�يات �لبطيئة.
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لكي Jخطط Lيداً

�بحث عن �لوقت �لذي تكون فيه �أف�سل حالتك
بدنياًا ........... نف�سياًا ........... ذهنياًا.

- هل  هو في �ل�سباح �لباكر؟
- هل بعد �لر�بعة ع�سر�ًا؟
- هل بعد �ل�سابعة م�ساء؟

- عند �لفجر؟
- هل ومن حولك يغطون في نوم عميق؟

�أي  وفي  تامة  بر�حة  فيه  تنام  �لذي  �لوقت  عن  -  �بحث 
مكان؟

�لغذ�ء  وجبتي  لتناول  �لأن�سب  هو  وقت  �أي  -  �علم.. 
و�لع�ساء.. و�أين؟

-  تاأكد.. �أي وقت هو �لأف�سل.. لتوؤدي فرو�سك وعباد�تك 
وتاأملتك.. و�أين؟

�لم�سيطر  يجعلك  �لأ�سئلة  هذه  عن  �ل�سريحة  �إجابتك 
�لقيقي و�لوحيد على وقتك.
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�أجب عنها قبل �أن تنتقل �إلى �ل�سفحة �لتالية

هل ر�جع �إجاباتك عن هذه �لأ�سئلة؟
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ال�صاYة الهادFة

- ��ستخدم �ل�ساعة �لهادئة.
- للتاأمل.

- و�لإبد�ع.
- و�لتخطيط.

- ��ستخدمها ب�سكل �سحيح وعملي.
- حتى لو كانت تلك �ل�ساعة �لهادئة دقائق معدود�ت.

حدد هذ� �لزمن �لهادئ ح�سب �ســرط 
متطلبات يومك.

- B’G OóM¿:  �ساعتك �لهادئة هي:

..................................

و�ظب عليها يومياًا... و��ستغلها جيد�ًا.
من  �أف�سل.  �لهادئة  �ل�ساعة  هذه  في  و�إبد�عك  �إنتاجك 

عملك لأيام دون تركيز
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Jواأeة كم hكيف

�لأن�سطة  �أوحتى  �لياتية  �أو  �لوظيفية  �لمهام  �أد�ء  عند 
و�لهو�يات.. عليك �أن تر�عي في كل مهمة:
- ºµdG.. �أي مقد�ر ما توؤديه من عمل.

- µdG»∞.. �أي نوعية ما تنتجه من هذ� �لعمل.

��ساأل نف�سك في نهاية كل يوم وفي نهاية كل �أ�سبوع:
- كم مكالمة هاتفية �أجريتها؟

- وكم مكالمة �إ�ستلمتها؟
- وكم زيارة قمت بها؟
- وكم ز�ئر�ًا �إ�ستقبلت؟

- وكم ورقة كتبت؟
- وكم حديثاًا �فتعلت؟

�لكم و�لكيف
هذ�ن هما �لناتج �لقيقي لعملك.. وفيهما �لربح و�لمنفعة

بدون ف�ئدة
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- كل �إن�سان.
- كل عمل.
- كل منتج.
- كل جهاز.

- �أي �سيء، في حياتنا.

فيه وله وجهان

- وجه للخير.

- ووجه لل�سر.

�أي وجه تريد ...........................؟

{ }
�سدق �لله �لعظيم
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�لتجول في مو�قع محظورة.• 
مع •  �لمحادثة  في  �ساعات  ق�ساء 

�أ�سخا�س هم �لوهم.
�لتجول في مو�قع علمية.• 
�إكت�ساب معارف ونظريات ومهار�ت.• 
�إعلم غيرك بمنفعة.• 
تاأ�سي�س موقع مميز.• 
تقديم �لخير للآخرين.• 
بيعها هكذ� ب�سعر قليل.• 
�أن ت�سنع منها �سيئاًا وتبيعه ب�سعر •  لو 

�أعلى.
�إبد�عك •  من  �إليها  ت�سيف  �أن  لو 

لتح�سل على �سعر �أكبر.
وتجني •  فنية  قطعة  �إلى  تحولها  و�أن 

منها �لربح

عند �لدخول 
�إلى �سبكة 
�لمعلومات 
 "Net"

ت�ستطيع

بي يديك 
قطعة من 

�لديد 
ت�ستطيع

اأح�صن Yمل

 جهدك وتركيزك و�إبد�عك ومعرفتك هي �أنت.
 �إن �لله تعالى بيحب �إذ� عمل �أحدكم عملًا �أن يتقنه.
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ßØàMEG  في بيتك على مكتبك وفي جيبك بتقويم �سنوي.

عينيك. �أمام  ظاهرة  �أماكن  في  • �سعه 
يومياًا. • تابعه 

ôcòJ    �إن �لبد�ية د�ئماًا في �أي عمل هي �لأكثر �سعوبة.

لنف�سك  وتخطط  تت�سور  لأن  كافية  زمنية  áæ°ùdG   مدة 

مجموعة معتبرة من �لطموحات و�لأهد�ف.

- هذ� ل يلغي �لتخطيط �ليومي.. �لإ�سبوعي.. و�ل�سهري.
- ول يلغي �لتخطيط �لعمري.

و�أخرى  يومياًا  تحققها  �أن  عليك  �أهد�ف  د�ئماًا  -  هناك 
�إ�سبوعياًا و�أخرى �سهرياًا و�أخرى �سنوياًا.

- وهناك �أهد�ف عُليا.

ل يعد �لإن�سان �إن�ساناًا دون �أن ت�ستقر في وجد�نه 
�أهد�ف عليا يرغب ويريد ويقرر �لو�سول �إليها.
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البياfات

لكي تخطط
- �جمع بياناتك بحيث تكون:

• محددة
به� • وموثوق 

- �فح�سها من حيث:
• �سرورته�

• وف�عليته�

- حدد كيفية:
• ترتيبه�

• و�إ�ستثم�ره�

- �إ�ستعن لإنجاز عملك بـ:
• �لكمبيوتر
• و�لت�سنيف
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�إبتعد عن �أولئك �لذين ي�ستهترون بوقتهم وبوقتك.
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�لتنمية  في  و�لمخت�سون  �لنف�سيون  �لخبر�ء  •  تفنن 
وت�سميم  بر�مج  و�سع  في  �لوقت  و�إد�رة  �لب�سرية 
�سهرية،  �أ�سبوعية،  )يومية،  لخطط  متنوعة  نماذج 
ومتو�سطة  ق�سيرة  نماذج  �إعد�د  وفي  و�سنوية( 

وطويلة، �لأجل،، هدفها جميعاًا �إد�رة �لوقت.
يو�فق  ل  قد  بعينه  بنموذج  نف�سك  تقيد  �أل  •  �لأف�سل 

ميولك ونظام حياتك.
و�لع�سو�ئية. و�لإرتجال  للتخبط  �لأمور  تترك  ل  • لكن 

وو�قعية. علمية  مهمة  �لوقت  • �إد�رة 

لكي  �سمم  للتخطيط  نموذج  �لتالية  �ل�سفحات   في 
تكون له هيئة وهوية و��سحة لك �أن تلتزم به �أو بغيره. 

�لمهم.. �أن يكون لوقتك خطة محددة.
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الخطوة الأhلى
äÉYhô°ûŸG áfGõN
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Nزاfة الم�صرYhات

�لب�ب �لث�لث �لب�ب �لث�ني �لب�ب �لأول

�أرفف..  باب..  كل  ور�ء  �أبو�ب..  فيها  �لخز�نة  •  هذه 
تترك  ل  نف�سك..  �لي  ترد  ح�سبما  �أهد�فك  �سجل.. 
�ملأ..  ت�سجله  �أن  دون  عظيماًا  �أو  �سغير�ًا  هدفاًا 

خز�نتك باأهد�فك.
- �أهد�فك دليل على �سخ�سيتك وعلى طموحك.
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- �أهد�فك �أحلمك.
- �للم.. عمل م�سروع ومباح بل ومطلوب.

- �لقوي من يجعل �أحلمه و�قعاًا ملمو�ساًا.
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الف�صل الخاe�س

الأhلويات
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الخطوة الثاfية
äÉjƒdhC’G ÜGƒHCG
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اأبواب الأhلويات

ع�دي مهم مهم جدً�

جميعاًا. �سجلتها  �لتي  لأهد�فك  • �رجع 
عادي(. مهم،  جد�ًا،  )مهم  • �سنفها 

وتاأثيرها في حياتك، وخطورتها  �إليها  •  ح�سب حاجتك 
و��ستمر�ريتها.

تنا�سبه. �لتي  �لخانة  في  هدف  كل  • �سع 
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الخطوة الثالثة
øeõdÉH äÉjƒdhC’G §HQ

   - .     90 4/22/15   12:55 PM



ربط الأhلويات بالزeن

�لنور. ترى  �أن  ترجوك..  م�سروعات..  • �أهد�فك 
له. تخطط  �لذي  �لزمن  و�ختر  • �سجلها.. 

في  تحقيقها  تريد  �لتي  �لأهد�ف  ت�سجل  �أن  ممكن   •
�ل�سهر  في  �أو  �لقادمة،  �ل�ستة  �ل�سهور  في  �أو  �لقادمة.  �ل�سنة 
وقدر�تك  ورغباتك  �إ�ستعد�د�تك  على  يتوقف  )ذلك  �لقادم 

�أنت(.

∫hC’G ±ó¡dG

ÊÉãdG ±ó¡dG

ådÉãdG ±ó¡dG

™HGôdG ±ó¡dG

¢ùeÉÿG ±ó¡dG
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•  عندما ت�سع هذه �لأهد�ف �لخم�سة )ولك �أن تجعلها 
�أو �أكثر( قد ت�سم هذه �لأهد�ف �أهد�فاًا من فئة  �أقل 
)عادي(..  فئة  ومن  )مهم(  فئة  ومن  جد�ًا(  )مهم 
خلل  تنفذها  �أن  وتريد  �إخترتها  �لتي  �لأهد�ف  �إنها 
من  غيرها  �إلى  بعدها  تنتقل  لكي  محدد..  زمن 

�لأهد�ف.
معاًا. �لمت�سابهة  �لمهام  • �جمع 

�أولًا. �لرئي�سة  بالمهام  • قم 
بهم. تثق  لمن  �لعاجلة  �لمهام  • فو�س 

�أولًا. �ل�سارة  وغير  �لمحببة  غير  بالمهام  •قم 
�لبد�ية. في  �ل�سعبة  بالمهام  • قم 
∂°ùØæd Ωóîà°SEG

و�لعق�ب�لثو�ب

ΩÉ¶f
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- عند تحقيق �لهدف بنجاح.
- �أو عند عدم �إنجازه في �لوقت �لمحدد.
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اإSصتخدم قاYدة

فرّق J�صد

تجزئتها. يمكن  كبيرة  مهمة  • كل 
�لكبيرة. �لمهام  لإنجاز  تدفعك  �ل�سغيرة  • �لمهام 

هدفك. �إتمام  على  ي�ساعدك  عمل  باأي  ت�ستهي  • ل 
عمل  �أى  في  �لأولى  �لخطو�ت  �إكمال  في  •  نجاحك 

يخل�سك من �لتعب ويحفزك لمزيد من �لخطو�ت.
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لظروفك  منا�سبة  و�قعية  OóM    مو�عيد 

�لياتية و�لمهنية لإنجاز مهامك.
نف�سك في �إنجاز ما عليك.    ÖbGQ

�إلى  عملك  ق�سم  �لمل�سقات..  Ωóîà°SEG   نظام 

ح�سب  مهمة  بكل  مل�سقاًا  �سع  مهام.. 
�سع  منا�سباًا..  تر�ه  �لذي  ترتيبها 
عندما  كثير�ًا،  تر�ه  مكان  في  �لمل�سقات 
�لذي  �لمل�سق  تخل�سمن  �لمهمة  تنجز 
�لخا�س  �لمل�سق  على  وركز  ي�سير�إليها 

بالمهمة �لتي تليها.
�لإلتز�م  ويعودك  ذ�كرتك..  dP ¿EG∂   ين�سط 

ويجعلك في �إن�سباط وحيوية د�ئمة.
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�أولوية من �لأولوياتالتي �سجلتها لنف�سك يمهد  •  �إنجاز 
�إنجازها  عدم  تليها..  �لتي  �لأولية  لإنجاز  ويحفز 
�إلى  وياأخذك  و�لقلق  �ل�سغط  لك  وي�سبب  يحبطك 

�لتكا�سل وي�سيبك بالوهن.

الإنجاز = تحفيز

عدم �لنج�ز = �سعف �لمهمة

تحديد �أولوياتك يحتاج �إلى:
- ترتيبها.

- تحديدها زمنياًا.
- ح�سر �لأن�سطة �للزمة لإنجازها.

  ºgC’G QÉ«©ŸG:  �أن تحقق هدفك في �لوقت      

�لمحدد وبطريقة ر�ئعة 
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اأgدافك.. اأhلوياJك

�أولوياتك. معاييرترتيب  بنف�سك  • حدد 
ترفيهية،  مهنية،  )�سخ�سية،  حاجاتك  �سنف   •

�إبد�عية(.

äÉjƒdhC’G ∞«æ°üJ ÒjÉ©e

- �لأهمية.
- �لزمن �للزم للتنفيذ.

- �لخطورة )�لتاأثير على حياتك(.
- علقتها بالأهد�ف �لأخرى.

- �ل�ستمر�رية.
- �لقدر�ت �لتي تملكها.

- معونات  �لآخرين لك في �إنجازها.

�فح�س �لمعايير بدقة.. و�ختر ما ينا�سبك 
من �لأهد�ف �لتي �سجلتها.. دوّنها..
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- �لمعايير من �سنعك �أنت.
- �إنها لي�ست �أ�سياء جامدة.

- �إنها قابلة للتطوير و�لتعديل و�لذف و�لإ�سافة.
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eفكرة الأhلويات

áeRÓdG á£°ûfC’G

º«
«≤

àd
G

RÉ‚
E’G

 ø
eR ájƒdhC’G áLQO äÉjƒdhC’G ÜGƒHCG

º¡e
kGóLº¡e…OÉY

هذ� �لنموذج ي�سلح لأي فترة زمنية 
)�سنة.. �سهر.. �أ�سبوع.. يوم(.

�لزم نف�سك بتحقيق �أهد�فك.              IóYÉb
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الف�صل ال�صادSس

Jطبيق
الم�صرYhات
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اأدراج التطبيقات

�لهدف: .........................................
متى �ساألوم به؟ .................................
متى �ساأنتهي منه؟ ..............................

�لم�ساعد�ت �لمطلوبة ...........................
جهة �لم�ساعدة ................................

�ل�سعوبات �لمتوقعة: ............................
�لبديل: .........................................
�لتقييم: ........................................

äÉ≤«Ñ£àdG øe áYƒª› ∂°ùØæd ºª°U

É¡eóîà°SG ..É¡H ßØàMG

 ∂aGógCG øe ±óg πc ò«ØæJ ‘ ´ô°ûJ ÉeóæY
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نموPج للتحفيز

بهم. تثق  ممن  �أ�سخا�س  خم�سة  • �إختر 
)يمكن �أن يقل �لعدد �أو يزيد، هذ� ر�جع لتقديرك(

��ساأل كل �سخ�س منفرد�ًا
؟ ما ر�أيك فيَّ

كيف ت�ساعدني في تنظيم وقتي؟ )دوّن �إقتر�حاتهم(
.....................................................

.....................................................

�ذكر لهم ماذ� تنوي فعله؟
.....................................................

�أبلغهم �سكرك.
.....................................................

ل تهمل ن�سيحة �ل�سديق �لمخل�س.
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á«ª∏Y IóYÉb

ó≤fG
 …òdG ÆGôØdG âbƒd ∂°ùØf

¬à©«°V

ÉeóæY

�إن 80 ٪ من فعاليتك تظهر

تنجز 20 ٪ من �أهد�فك

�ح�سر �لوقت �لفعلي �لذي تق�سيه لإنجاز عملك
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f�صيحة eن gPب

منه. و�إنته  �لوقت  نف�س  في  فقط  و�حد�ًا  �سيئاًا  • �عمل 
�ل�سابق بمفكرة  �أن تحتفظ من �لنموذج  •  �حر�س على 

يومية.
•  ��سرح عمل �لفكرة لمن تحبه وتريد م�سلحته )�لأولد، 

�لزوجة، �لأ�سدقاء، زملء �لمهنة(.
ر�حة. يوم  كان  و�إن  ما  يوماًا  �لأمر  هذ�  ت�ست�سغر  • ل 

يملأ  و�ل�سنوية..  و�ل�سهرية  �ليومية  �لأولويات  •  تدوين 
نف�سك حما�سة للعمل و�لتفاوؤل و�لإبد�ع..
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eفكرة يوeية

يومية. بمفكرة  • �إحتفظ 
�إ�ستعمالها. على  • د�وم 

محدد. نموذج  هناك  • لي�س 
بي�ساء. ورقة  مجرد  �لمفكرة  تلك  تكون  �أن  • يمكن 

تحب. كيفما  تخططها  �أن  • لك 

قو�عد �لتخطيط �ليومي

• تاأمل.
• تذكر.

• تخطيط.
• تطبيق.
• تقييم.
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نموPج المفكرة اليوeية

اليوeي hالتاريخ.../../...2 م

�لتقييم �لتنفيذ �لو�س�ئل �لم�س�عدة �لهدف الوقت
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ول تغفل عن:
- �أعمال �لفظ �ليومي لمحفوظاتك.

- �للعب مع �ولدك.
- �لت�سوق �لمطلوب لبيتك.
- �لإت�سالت �ل�سرورية.
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eفكرة الهاJف

- كلما وقعت بي يديك بطاقة )Card( با�سم �سخ�س 
�أو هيئة �أو �سركة �إحتفظ بها.

- كلما ح�سلت على رقم هاتف.. �سجله.
-  كلما �إتجهت �إلى عنو�ن محدد �أو مكان بعينه.. ثبته في 

�سجلتك �لخا�سة.
بعلقتك  تذكرك  حتى  ملحظاتك..  ’ ùæJ°≈     تدوين 

بهذ� �لرقم �أو هذه �لبطاقة �أو هذ� �لعنو�ن.
لذلك وربما جاءت  �آنك لن تحتاج  تعتقد  º¡e             قد 

�لأيام لتثبت لك خطاأ هذ� �لإعتقاد.

�إن بر�مج �لكمبيوتر معاون مهم في حياتنا 
�كت�سب مهار�ته و��ستغلها ل�سالك.
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تمرين

منا�سباًا. مكاناًا  • �إختر 
هادئاًا. وقتاًا  • �غتنم 

مريح. مقعد  على  • �جل�س 
�إ�سترخاء. حالة  في  ج�سمك  • �سع 

�أ�سفل. �إلى  �ساقيك  • �أطلق 
ركبتيك. على  ذر�عيك  • مد 

عينيك. • �أغم�س 
منتظمة. �أنفا�سك  • �جعل 

�لتنف�س. في  • �أ�ستمر 
م�سى. ما  �إلى  بذ�كرتك  • عد 

• فت�س.
عقلك. �إلى  يقفز  موقفاًا  • �إختر 

• تاأمله.
ف�سيئاًا. �سيئاًا  تفا�سيله..  • �إ�سترجع 
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�لمنتظمة. �أنفا�سك  • ر�قب 
تر�ه؟ كيف  • فكر.. 

فائدة. منه  • خذ 
منك. يفلت  �لموقف  • دع 

تركيزك. �إلى  • عد 
عينيك. • �فتح 

بعدها؟ �سعورك  • ما 
�سرورة. • �لتاأمل 

و�لعباقرة. و�لعظماء  �لأنبياء  �سفة  و�لتفكير  • �لتاأمل 
يومية. عادة  و�لإ�سترخاء  �لتاأمل  • �جعل 

�لهدف

- مر�جعة �لوقت و�لأهد�ف.
- تنبيه للنف�س و�إ�سلح هفو�تها.

- �لقدرة على �لتحكم.
- �إ�ستخل�س �لعظات و�لعبر.

- �ل�سمو عن �لياة وم�ساغلها.
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اأhقف SصاYتك

قيم نف�سك ولكن:
• باإيجابية.    
• وحيادية.    

• ومو�سوعية.    
لدقائق. �لم�ستمر  �ليومي  للتقييم  • �إ�سافة 

• حدد فترة زمنية معينة.    
• �أوقف فيها �ساعتك.    

á«aÉ°VEG äGAGôLEG ?ÉgRÉ‚EG ™bƒJCG ≈àe ?≈≤ÑJ ºc ?äõ‚CG ºc ∂aGógCG Ée

   - .     111 4/22/15   12:55 PM



¬d §£îJ Ée ìÉéæd IQhô°V ∂°ùØæd ∂ª`««≤J

πª©dG ‘ äÉYÉ°S (3) ôaƒJ §«£îJ áYÉ°S πc :á«ª∏Y IóYÉb
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Sصجل التميز

كلما �إتيحت لك فر�سة للر�حة �أو �إلتقاط �لأنفا�س �إغتنم 
بع�س �لدقائق لت�سجل في �سجل �لتميز �لخا�س بك )دفتر �أو 

مدونة �سغيرة(.
• نجاحك في �أد�ء مهمة بنجاح.  

• عملًا مميز�ًا.  
• ح�سولك على تقدير �أو �سهادة.  

• كلمات طيبة قالها لك �إن�سان مخل�س.  

على  حري�ساًا  كن  به...  �إحتفظ  ذلك..      �سجل 
. �لإ�سافة �إليه د�ئماًا

�إن �سجل �لتميز

IôcGòdG §«°ûæJ 

ìÉéædGh »©°ù∏d ™aGO 

∂dƒM øŸ …ƒb êPƒ‰ 
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fظرية ال�صاYة الرeلية

»ØµJ ’ IóMGh IQP

�ل�س�عة �لرملية
• تحتوي على �آلف من ذر�ت �لرمال في �لجزء �لعلوي.
ثم  �ل�سفلي ذرة و�حدة فقط  �إلى �لجزء  •  ي�سقط منها 

تتبعها �لأخرى وهكذ�.
تمر. ذرة  من  �أكثر  تجعل  �أن  ت�ستطيع  ل  • �إنك 

حياتك. في  �ل�سحيح  م�ساره  ياأخذ  �سيء  كل  • دع 
و�حد. وهدف  و�حد  بعمل  نف�سك  • ��سغل 

لغيره. �إنتقل  يتحقق..  • عندما 

حبات �لرمال.. �لدقيقة.. �سئيلة �لوزن و�لجم.. 
ثابر على و�سعها فوق بع�سها باإر�دة قوية.. ت�سنع 

منها جبلًا يعلو فوق هامات �لكثيرين.
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الف�صل ال�صابع

الت�صنيف
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الت�صنيف
§«£îàdG ΩCGƒJ ∞«æ°üàdG

∂dÉe ¢SCGQ øe º¡e AõL ∂JÉWƒ£fl

»°üî°T ∞«æ°üJ ‹õæe ∞«æ°üJ »æ¡e ∞«æ°üJ

�لت�سنيف و�قع منظم
م�ر�سه في بيتك وعملك وحي�تك �ل�سخ�سية
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الت�صنيف Vصرhرة Yلمية hحياJية

• للعلوم.
• للدول.
• للمدن.

�لتجارية. • للمحلت 
�لهاتفية. • للأرقام 

• للمكتبات.
و�لفهار�س. • للمعاجم 

وغيرها. و�ل�سحية  �لتعليمية  �لمختلفة  • للموؤ�س�سات 
)للأفكار(. �لب�سري  • للدماغ 

   - .     117 4/22/15   12:55 PM



áªFGO   äÓé°S •
É¡Øæ°U •

É¡°Sô¡a •
É¡ªbQ •

øeBG  ¿Éµe  ‘  É¡©°V •

�جعل لك

بعد �إنج�ز �لعمل

∂JÓé°S  ™LGQ •
á«ªgC’G áÁóY äÉXƒØëŸG øe ¢ü∏îJ •

ábóH É¡°üëa ó©H ...øµd •

∂d π©LG

áª¡e

kGóL áª¡e

محفوظ�تك
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Jطبيق Yملي Yلى اإدارة الوقت

قبل �لعملية
�إجر�ء�ت �إد�رية )�أور�ق ومو�فقة �لمري�س.

وفحو�سات  )تحليلت  �لمري�س  تجهيز 
و�أ�سعة و�أدوية(.

تجهيز �لغرفة )تعقيم و�أدو�ت(.
�لتخدير.

�لتمري�س.
�لزمن �لفعلي للعملية )�لتنفيذ(.

بعد �لعملية.
رغباتك.

ما تمتلكه من مال.
ما ت�ستطيع تدبيره من م�ساعد�ت.

�لمعرو�س �أمامك من �سيار�ت.
�لبحث )معار�س و��سخا�س وتوكيلت(.

�إ�ست�سارة �أ�سحاب �لخبرة.
�إ�ستعر��س �لخيار�ت.
�لفح�س و�لإطمئنان.

�ل�سر�ء
�لت�سجيل

بعد �ل�سر�ء

عند اإجراء 

عملية 
جراحية

عند �شراء 

�شيارة
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 óæY

ôØ°ùdG

تجهيز�ت قبل �ل�سفر
بنود �سخ�سية

مو�د �ل�سفر
قبل �لمغادرة

خلل �لرحلة
بعد �لو�سول

 GPEG

âæc

طبيباًا
مهند�ساًا
محامياًا

معلماًا
تاجر�ًا
عاملًا
طالباًا

مقبلًا على �لزو�ج
تريد تعلم لغة �أجنبية

توؤ�س�س م�سروعاًا
تقوم برحلة

تت�سوق

مماثلة مو�قف  • �إختر 
وقتك تدير  كيف  • �كتب.. 

�لموقف تفا�سيل  • رتب 

   - .     120 4/22/15   12:55 PM



الو�صية

�لجدية  �إلى  تدفعك  �لو�قع،  �لعقل،  �لعرف،  •  �ل�سرع، 
في كتابة و�سيتك.

�إنه�

تذكرك بالآخرة و�ل�ساب.
وتزيد من جهدك في �لعمل.

وتجعلك قريباًا ممن حولك..
وتربطك بالقيم �لنبيلة.

وتعلمك �لت�سحية و�لبذل و�لعطاء.
وتنقي نف�سك من �سو�غلها �لدنيوة.

وت�سعرك �إنك �إن�سان.

- �كتبها و��سحة محددة.
- ر�جعها من فترة لأخرى.

- ��سف �إليها وعدّل فيها ما ت�ساء.
- �طلع عليها من تثق به جيد�ًا.
- �سجل فيها ما لك وما عليك.

- �جعلها �لمحفز �لد�ئم للعمل �ل�سالح.
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الف�صل الثاeن

التفوي�س hالتاأLيل
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التفوي�س

¬©e øÃ ¿É°ùfEG ¿É°ùfE’G

�أهد�فك. �إنجاز  في  يعاونك  لمن  • �ستحتاج 
)�لعمل، �لبيت.....(

منا�سباًا. تر�ه  ما  لغيرك  • فو�س 
�آخر. ل�سخ�س  �لم�سوؤولية  نقلت  �أنك  تعتقد  • ل 

• ن�سيحته

• مت�بعته

• مر�قبته

�لأمر لزم  �إذ�  • �لتدخل 

�لتفوي�س م�سوؤولية

)عليك(
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التاأLيل

ن�درً�
غ�لبً�

ق�وم

�لمفتر�س �أنك

¢ùØædÉH á≤ãdG ∞©°V = π«LCÉàdG

.Ö©àdG

.OOÎdG

.∫ƒ¡éŸG øe ±ƒÿG

�عقله� وتوكل

ما يكون خطوة �إيجابية لإنجاز �لعمل وعند �ل�سرورة.
ما يعوق �أهد�فك ويعرقل مخططاتك.

فكرت.
وخططت.

وحددت �أولوياتك.
وجمعت معلوماتك.

و�سنفت.
وت�سعى �إلى �أهد�فك.

   - .     125 4/22/15   12:55 PM



�إن 

ت�أجيل

ت�ساوؤلتك.. ي�ستت معلوماتك.

علقاتك.. يجعلك تغرد خارج �ل�سرب.

��ستعد�د�تك.. يعطل م�سالك.

ممار�ستك للريا�سة.. يق�سر من عمرك ويجلب 

لك �لمتاعب و�لألم.

�لقر�ءة.. يحرمك متعة �لتاأمل و�لتفكير و�لوعي.

�سلتك.. يفقدك �لخ�سوع وي�سعف من �إيمانك 

وينزع عنك �لبركة.

قر�ر�تك.. يجعل �أهد�فك كالماء تن�ساب من بي 

�أ�سابعك دون �أن تدري.
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اإ�صدارات الموؤلف

…È°U Ú°ùM :QƒàcódG

في �لفكر �لفل�سفي �لإ�سلمي
�لمعتزلة«. عند  �ليقي  �إلى  �ل�سك  • »من 

�لإ�سلم«. مفكري  عند  �لله  • روؤية 

في �لأدب:
ق�س�سية. مجموعة  �سدى«  ول  • »�سوت 

�سعرية. مجموعة  �لعبر«  ل�سان  على  • »حروف 

في مناهج �لبحث �لعلمي:
�أولى. �لعلمي« طبعة  �لبحث  �أ�سول  �لمي�سر في  • »�لمنهج 

ثانية. طبعة  �لعلمي«  �لبحث  • »مهارة 
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