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  ا�رحيم ا�ر�ن االله �سم

 مقدمة

 ومـن أنفسـنا �ور من باالله ونعوذ ،إ�ه ونتوب و�ستغفره ،و�ستعينه �مده الله ا�مد إن

 إلا � لا أن وأشـهد ،� هـادي فلا يضلل ومن ،� �ضل فلا االله يهده من أعما�ا س�ئات

 وصـحبه آ� و� عليـه االله ص� ،ورسو� عبده �مدا أن شهدوا ،� ��ك لا وحده االله

  .كث�ا �سليما وسلم

  :بعد أما 

 الع� هذا � وخاصة إ�ه ا�اجة تمس �وضوع � عملية وخ�ات �ارب خلاصة فهذه 

 � � �زامـا فصـار ،ا�قافـات وتقار�ت ،ا�بعات فيه و��ت الآ�ات فيه تطورت ا�ي

  .ذ�ك � �ساعده عما يبحث أن أفضل �ش� اتهحي اس�ثمار ير�د شخص

 قبـل – مفقودة شبه �نت أن بعد �لان�باه �لفتة ك�ة ا�اب هذا � ا�ؤلفات ك�ت وقد 

 ا�اتيـة ا�شخصـية الإدارة � كتـب عـن أ�ث كنت فقد – تقر�با �ما وع��ن �س

  .�توا�� ا�ؤسسات إدارة عن تتحدث كتبا إلا أجد فلا)  ا�ات تطو�ر(

 � مفيـدا أراه مـا وأقيد وأسجل وأ�تب وأقرأ ،يصدر ما أتابع ا�� ذ�ك منذ كنت وقد 

 � يـنجح و�عضـها ،يفشـل و�عضها ينجح بعضها متعددة بتجارب �ررت وقد ،ا�وضوع

 هـذا � خرجـت أن إ� ا�جـارب وتعـددت ا�ـ�ات تراكمـت وهكذا ،آخر دون وقت

 ،الإسـلامية ا��ئة و�ناسب ،ا�سلم القارئ إ� جه�و أنه أحسب وا�ي ،ا�تواضع ا�حث

 ا�بـادئ من كث� � معنا يتفقون لا ا�ين ا�سلم� غ� كتابات عن مغنيا ي�ون ولعله

  .وا�فاهيم
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 ر�اضـة إ� �تـاج عمليـة مهـارة أنهـا وا�واعيد �لأهداف ا�اتية الإدارة صعو�ة وتأ� 

 الأر�ـع و�شـمل ،�ـا �كتـب لا أنهـا � ةا�كت�يـ الإدارة عـن أيضـا و�تلف ،وتدر�ب

  .واجتماعيا ثقافيا ومتباينة متعددة وجهات أطراف ومع ،دواما تعرف فلا ساعة وع��ن

 عـن فيـه ابتعـدت ا�وضـوع هـذا لأفـ�ر شـتات و�ـم إشارات عن عبارة ا�حث هذا 

 ا�ـلازم ا�وقـت واختصـار مادتـه فهـم �سـهيل أجـل مـن الإ�از فيه وآثرت ،الاستطراد

 وثقلت الأوقات فيه وضاقت ا�شاغل فيه ك�ت ا�ي ا�زمان هذا � وخاصة ،لاس�يعابها

  .طر�ق أقرب من ا�علومة عن يبحث ا�تل� وصار ،ا�اس من كث� � القراءة

 ومـا ،العقبـات مـن العديد اع�ضته أن بعد ا�حث هذا ظهور �� أن تعا� االله وأ�د 

 مـن إ� فقه حا�ل فرب"  :وسلم عليه االله ص� ا�� لقو باب من إلا ا�حث �ذا ��ي

  ." منه أفقه هو

 هـذا كتابـة مـن ا�ـرئ�س ا�ـدف ل�ـن ا�وضوع هذا � وا�ؤلفات ا�كتب � كث�ة 

 �ـم مـا نطبق أن يم�ن فلا ،با�طبيق ا�ظر�ة و�زج ا�وضيح مع ا�لخيص هو ا�حث

 �لوقـت تضييع فهو ال�سيان ثم القراءة أو ،فهم دون القراءة أما ،ثانيا �فظ ثم ،أولا نفهم

  .ا�وضوح مع والإ�از الاختصار جاهدا حاولت الأ�ر�ن هذين �قيق أجل ومن ،وا�هد

 أجـد �ـم ل�ـن والإصلاح ا�غي� أجل من ا�جال هذا � ا�كتب من ا�كث� قرأت لقد 

 إدارة � العمـ� ال�شـغيل د�ـل أو ا�عتمد ا�رجع ي�ون أن يم�ن ا�ي ا�كتاب ذ�ك

  .ا�شخصية وا�واعيد الأهداف

  :ا�يدان � اش�� و�ن منفصل� �وضوع� ب� �لط ا�كتب هذه من فكث� 

 سـ�نجز ا�ي ا�دير ت�و�ن أي العز�مة، وقوة الإرادة �قيق أو ا�فس إدارة هو: الأول 

  .الأهداف هذه

  .ذاتها وا�واعيد الأهداف إدارة: وا�ا� 
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)  ا�يـاة � وا�جـاح القـرآن تدبر مفاتح(  :كتاب � خصصت قد لأولفا فرق، و��نهما 

 كيفية � متخصص ا�كتاب وهذا ،أولا فيه ا�جاح �ب ا�كتاب �ذا سابق متطلب فهو

  .ا�واعيد و�دارة الأهداف إ�از

 ا�مة �شحذ ال� وا�وجيهات وا�صائح ا�ظر�ة القواعد � يقت� ا�كتب هذه و�عض 

 و�عضـها ،أصلا ��ك يتعرض لا بعضها أنظم؟ كيف أطبق؟ كيف ل�ن �مة،العز وتذ�

  .ا�قصود �حقيق ا��فية الآ�ات يفتقد

 مثـل مثلـه ا�وقـت إدارة � ينجح سيجعله بمفرده ا�وقت إدارة � كتابا أن يظن ا�ي إن

 �طـب خطيبـا شاهد حينما القراءة � القدرة � ا�� � ا�ظارات أن ظن ا�ي الأ�

 مـن ا�وقـت إدارة � �لنجـاح �سـ� ا�شباب من اكث� ترى ��ك ،ا�ظارات يل�س وهو

  .هدفهم إ� يصلون لا ثم ا�كتب هذه خلال

 اهتمـام شـغلت طا�ـا لقضـية �وضـحا )�وضوعه بال�سبة( حجمه صغر � ا�كتاب هذا �ئ 

  .نحائر� أمامها بعضهم ووقف م،وجهده وقتهم من كب�ا ح�ا و�لأت ،ا�ر��

 يضيف وأن ا�كتاب، هذا � ذكر �ا �ستفيد أن العمر مقتبل � طموح شاب � � �ب 

  .سبقه من خ�ة عمره إ�

 و�آ�ـات طو�لـة زمنيـة فـ�ات � واختبارها �ر�تها تم وخ�ات �ارب خلاصة هذه 

  .)وظ� تقديري حسب( واستوت نضجت أن إ� متنوعة

 ا�صـعود أبـواب � يفتح فإنه وت��ت � فتحت من ب�ةك نعمة ا�واعيد إدارة � ا�جاح 

  .ا�جاح وذروة العزة قمة إ�

 الإدار�ــون منــه و�ســتفيد ،العامــة حياتــه � شــخص أي منــه �ســتفيد ا�كتــاب هــذا 

 � وا�علمــات وا�علمــون ،دراســتهم � والطا�ــات والطــلاب ،��تــبهم � والإدار�ــات

 أبنـائهم وتر�يـة بيـوتهم شؤون تنظيم � والأمهات ءالآبا منه �ستفيد ،وتر��تهم تعليمهم

  .الخ
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 فيه ا�اس ي�باين ا�وضوع هذا أن ذ�ك وا�طبيقات وا�صور الأمثلة من ا�كتاب خلا وقد

 والقـوي ،وا�كبـ� وا�صـغ� ،وا�ـرأة ا�رجـل وفـيهم ،والفقـ� الغ� فيهم فا�اس ،كث�ا

 ا�ميـع تناسـب أمثلـة إيـراد عـذرفيت الخ الأعمال ورجل وا�وظف والطالب ،وا�ضعيف

 مادتـه �ح يـتم ا�ـدر�ب خلال من ثم �مة وأصول قواعد ا�كتاب ي�ون أن فآثرت

 أراد مـدرب �ـ� ��ن وهذا ا�تدر�� حال حسب وا�شواهد بالأمثلة مدعمة العلمية

  .ا�كتاب هذا خلال من ا�در�ب

 القـوة و�صـيل ،وا�طـو�ر �لتغيـ� أداة �علـه وأن ا�كتـاب بهـذا ينفع أن أسأل واالله 

  .وصحبه آ� و� �مد ن�ينا � وسلم االله وص� ،�لأمة وا�جاح
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 تمهيد

 ا�دف تعر�ف :١ �سألة 

  .و��ازه �قيقه تر�د ما أو ،إ�ه ا�وصول تر�د ما :هو ا�دف

 قيـاس و�م�ـن إ�هـا، ا�وصـول يم�ـن ا�زمان أو ا��ن خط � نقطة �دد أنك أي 

  .ا�حددة ا�قطة �لك �لوصول ا�لازم ا�قدار معرفة أي ،و��نها ب�نك زمنا� أو ا�سافة

 ،العلمية ا�ؤهلات اك�ساب مثل ا�عنوي ا��ن و�شمل ،ا�ادي ا��ن :�شمل ا��ن وخط 

 معينـة مهـارة � وتقيمها نفسك تق�س أن يم�ن فمثلا ،الخ … وا�هارات ،والقدرات

 إذا ،الأو� ا�سـنة خلال مائة من ٦٠ إ� تصل أن وتر�د ،مائة من ٣٠ مثلا ا�اتج و��ن

  .الأو� ا�سنة خلال ا�هارة هذه � مائة من ٦٠ �ستوى إ� ا�وصول ا�دف

 ضـوئها � �ـدد ثـم ،هنـا أنت :فيها ي�تب ال� ا�ر�طة رسم �شبه ا�دف �ديد إن 

  .هايةا� هذه ذهنك و� با�س� تبدأ ثم إ�ها ا�وصول تر�د ال� ا�قطة

 وا�واعيد الأهداف ب� الفرق :٢ �سألة 

  .�دد و��ن �دد بوقت ر�طه تم هدف � فهو :ا�وعد وأما ،ا�دف تعر�ف سبق

  :الفرق ت�� أمثلة 

  .) �م هدف(  ا�صا�� ر�اض كتاب قراءة 

  .) �م بموعد �دد هدف(  سنة خلال ا�صا�� ر�اض كتاب قراءة 

  .) متكرر �وعد(  ا�غرب بعد سبت � ا�صا�� ر�اض كتاب قراءة 

  .)�دد هدف(  ا�صا�� ر�اض كتاب من صفحة �س� قراءة 
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 غ� �وعد( ع�ا ا�رابعة ا�ساعة ا�م�س يوم ا�صا�� ر�اض من صفحات ع� قراءة 

  .) متكرر

 �واعيد بلا أهدافا إن ،تر�د ا�ي �لم�ن وتوصلها بها �لق الأهداف طائرة � ا�واعيد 

 لأهداف ا�واعيد أن كما ،ا�واقع من �ا رصيد لا وأوهام ،أحلام وأضغاث ،ماء � رقيمت

 ا�ي ا�ـ�ن إ� تصـل ر�ب بـلا طائرة حقيقتها � مدروسة ولا �صنفة وغ� واعية غ�

 و�ـدد ا�وجهـات و�ديـد وا�صـنيف ا�نظيم يتم ح� أما ،ن�يجة دون ل�ن �ا حدد

  .الآخر بعد واحدا الإ�ازات وتتحقق بانتظام �س� لأ�ورا فإن واس�يعابها ا�رحلات

 الأهداف تصنيف :٣ �سألة 

  :معان ةثلاث �ا الأهداف

  ا�قاصد أو الغايات :الأول  �

  :ذ�ك أمثلة ومن ،كب�ة معنو�ة علمية أهداف و� 

  .تعا� االله رضا 

  .ا�وا�ين رضا 

  .والطمأن�نة ا�سعادة ،با�ات وا�ح�م ،القلب ز�ة 

  .الأولاد لاحص 

  .ا�رحم صلة 

  .العمل � ا�جاح 

  .با�ق وال�امهم ا�اس صلاح 

  .و�جراءات أ�شطة خلال من �حقيقها �س� أهداف و� 
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  العملية الأهداف :ا�ا�  �

  :قسم� إ� وتنقسم ا�همات، أو ،الأعمال أو الأ�شطة و� 

  .سنو�ا أو ليافص أو شهر�ا أو أسبوعيا أو يوميا :متكررة دائمة أهداف -١ 

  ) صغ�ة أو كب�ة ت�ون وقد(  

  :قسم� إ� وتنقسم :منقضية أهداف -٢

  :ا�دى متوسطة أو بعيدة :كب�ة -أ 

  .با�لمس الطباعة تعلم ،)��ات ذو( كتاب قراءة ا�كر�م، القرآن حفظ :مثل 

  :ا�دى قر�بة صغ�ة - ب 

  .سعدي لابن ا�فيدة �وسائلا كتاب قراءة ،�س سورة حفظ ،�حمد ا�جاح هدية :مثل 

   الأدوار ا�جالات :ا�الث �

  :عملية أهداف �موعة � ت�بع ا�ي ا�هة أو ا�رئ�س ا�وضوع وهو 

  .العبادة 

  .العلم طلب 

  .وا�عليم ا�عوة 

  .ا�وا�ان

  .الأ�ة 

  .ا��ل 

  .ا�سم 

  .الأرحام

  .ا�وظيفة 
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   ١٠   ـــ 

  .ا�جتمع 

  .ذكره سبق �ا �جال وتابع ةلغاي تابع العملية الأهداف من واحد � 

  :ا�دف الأ�� 

وأي إ�سان خلا من هذا ا�ـدف فهـو  ،ا�دف الأ�� � هذه ا�ياة هو عبودية االله تعا� 

 ٹ ٹ  و�ن �ن ماهرا � تنظيم شؤون حياته ا�نيو�ة ب�افة �الاتها ،وأ�ق ،وأصم ،أع�

  .١٧٩: الأعراف ژ ڄ ڦ ڦ ڦ ڦڤ ڤ ڤ         ڤ ٹ ٹٹ ٹ ٿ ٿ ٿ ٿ ٺ ٺ ٺ ٺ ڀ ڀ ڀ ڀ پ پپ پ ٻ ٻ ٻ ٻ ٱ ژ

 خصائص الأهداف :٤ �سألة 

  .أن ت�ون شا�لة ��ين وا�نيا والآخرة -١

  .أن ت�ون مت��لة متظافرة لا متعارضة -٢ 

  .أن ت�ون �كتو�ة مدونة يم�ن رؤ�تها بالع� وتصو�رها بالقلب -٣ 

  .أن ت�ون واضحة مفهومة -٤ 

  .�لتنفيذ � حدود الإ��نية مقدورا عليهاأن ت�ون واقعية قابلة  -٥ 

  .أن تر�ط بمواعيد تنفيذية �ددة و�لا أصبحت أما� ول�ست أهدافا -٦ 

  .طموحه و��ابية فعلو ا�مة والطموح مطلوب � حدود القدرة الفعلية -٧ 

  .أن ت�ون �فوظة راسخة � القلب -٨ 

ت�ـون الأهـداف قابلـة  فيجـب أن ،أن ت�ون �ددة يم�ن قياسـها زمنـا و�مـا -٩ 

  .عبارات لا حقيقة �ا ت�لقياس ول�س

 معوقات إ�از الأهداف :٥ �سألة 

  :الاستعجال -١

و� العلـة الـ�  ،من أبرز العيوب ال� تق� � الإ�از واستمرار ا�سـ� الاسـتعجال 

قصمت ظهور ا�رجال، ومن أسبابه عـدم وضـوح الأهـداف وعـدم �طيطهـا، أي عـدم 
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 ــــــــ
ف�ستطيل الطر�ق و�لـس أو يعـود ا� ا�ـوراء ب�نمـا �ـو  ،ال� �س� إ�ها وضوح ا�هاية

  .استمر �وصل

إن ا�جاح � ا�ياة سفر أو رحلة تمر بمراحل �تازها ا�اشئ ف�ة من حياتـه ثـم �ـ�  

  .بعد ذ�ك الأر�اح

�سبب الاستعجال �د بعضهم ير�د أن ينجز � �ء وأن �شارك � � أ�ر وأن ي�ون  

�سان دون نظر � قدرته وصلاحيته وأهميته وا�زمن ا�لازم �لبنـاء؟ أي دون �طـيط � إ

  .من �فة ا�وجوه

  :ا�أس -٢ 

ولا  ،وس�به الاستعجال وضغط الأعمال �يث يرى ا�شخص أنها أ�� ب�ث� من طاقتـه 

وأن الإ�ـاز أقـل ب�ثـ� �ـا ير�ـد ومـا يتوقـع  ،يرى أثرا �لجهد ا�ي يبذل � إ�ازها

وقد �صل ا�ـأس  ،حصل �سبب ذ�ك شعور �ستح�م بضعف ا�سيطرة � الأعمالفي

وا�سبب الأص� �ذا ا�أس  ،أي العجز عن �قيق ما تر�د ،�سبب الفقر أو �سبب ا�رض

وهـو  ،وعلاجـه ي�ـون بضـد ذ�ـك ،ونقص العلم با�فس وا�شـيطان،نقص العلم باالله

  .� �وضعهي�ون با�فظ ال��وي �لقرآن وا�سنة وهو مفصل 

  :ا�وف من الفشل -٣ 

  .وهذا من أخطر الأسباب ف�� بم�نه وم��ه خوفا من الفشل عند �اولة ا�صعود 

   :القلق -٤ 

  .وأع� به ضيق ا�صدر �سبب حزن أو خوف 

  ):ضعف الإرادة(ا�كسل واتباع هوى ا�فس  -٥ 

وقد ب�نت  ،ا� الفلاحهو الف�وس ا��س ا�ي يعوق � من ير�د ا�جاح وال�� � �ر 

طر�ـق ) القـراءة بقلـب( و�تـاب  ،)مفاتح تدبر القرآن وا�جـاح � ا�يـاة (  :� كتاب

  .ا�شفاء من هذا ا�اء العضال
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  :ا��ئة وا�جتمع -٦ 

فإما ألا توافقه � �قيق طموحاته وأهدافه وتقف �وقفا سلبيا، أو قد تعارضـه وتصـده  

  .عن ذ�ك

  :ا�وا� -٧ 

خاصة إذا �ن مفهومه �لنجاح �صيل ا�ال  ،لاعتماد � الغ� � �قيق ما ير�دبمع� ا 

  .وا��ات

  :اعتقاد ا�قص -٨ 

  .أي جهل ا�ات وما تملكه من قدرات ،أي أنه ل�س أهلا �ل�� وا�طو�ر 

  .عدم العلم بأهمية إدارة الأهداف وفوائدها -٩ 

  .عدم العلم ب�يفية إدارة الأهداف -١٠ 

  .قلة ذات ا�د -١١ 

  .ضعف ا�دن -١٢ 

� االله عليـه وسـلم مـن وقد استعاذ ا�� ص ،الاهداف بإ�از شديد هذه معوقات إ�از 

وهو ضمن أذ�ر ا�صباح وا�ساء  ،الأهداف ا�رئ�سة ا�مانية � حديث واحد عوائق إ�از

ومن  ، وا�خلومن ا�� ،ومن العجز وا�كسل ،ا� إ� أعوذ بك من ا�م وا�زن"  :وهو

  .وهو أنفع علاج لإزالة هذه العوائق عن طر�ق ا�جاح" غلبة ا�ين وقهر ا�رجال 

 إدارة الأهداف ومفهو�ك �لنجاح :٦ �سألة 

ودرجـة  ،إن إدارة الأهداف تعتمد اعتمادا كب�ا � مفهوم ا�شـخص �لنجـاح � ا�يـاة

ومنهم من هـو متذبـذب �  ،وا�اس متباينون � �ديدهم �ذا ا�فهوم ،وضوحه وصحته

 ،فمن ا�هم جدا � إدارة الأهداف أن �دد أولا مفهو�ك �لنجاح �ديدا دقيقـا ،فهمه �

و�ما �ن هذا ا�حديد واضحا وحا�ا ومقتنعا به �ن هـذا أفضـل و�ت�ـ �سـافات 

وقد خصصت كتابا �ستقلا �يان مفهوم ا�جاح � ا�ياة مـن  ،جيدة � إدارة الأهداف



١٣١٣          
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ــــــــ
ففقـه ا�جـاح � ا�يـاة مـن  ،)القـرآن وا�جـاح: (ل آيات القرآن ا�كر�م سـميتهخلا

  .ا�تطلبات الأساسية �لنجاح � إدارة الأهداف

 إدارة الأهداف وا�سعادة :٧ �سألة 

يظن كث� من ا�اس أن ا�نظيم تعقيد وتعاسة وحرمان �لنفس مـن ��اتهـا ورفاهيتهـا 

هواتها و��اتها و��ها � فعل الأفعال � أوقات حيث إنها تقيد ا�فس من كث� من ش

ف� الأخذ با�نظيم ا�سعادة  ،عكس ذ�ك -�ن جرب  -وا�واقع  ،�ددة فل�س هناك حر�ة

حيث إن اك�ساب �دة ا�نظيم ير�ح ا�فس من ال�دد وا�ـ�ة  ،وا�راحة وا��ة وا��ور

الفوضـوي وا�ـنظم �  :يتفـق ا�ميـع وال� ،ا�ومية � القيام با�واجبات ال� لابد منها

  .ول�ن �تلف طر�قة � منهما � ذ�ك ،�ورة القيام بها

  .ا�نظيم �لب �لنفس ا�سعادة ح� يرى ا�نظم أنه ينجز أهدافه و�قق ما رتب �فسه 

  .ا�نظيم ي� بإذن االله من �سيان الأ�ور ا�همة وال� �صل ب�سيانها �ر متكرر يوميا 

�لب �لنفس ا�سعادة ح� يرى ا�نظم أنه �ستطيع ا�ح�م � غرائزه وشهواته  ا�نظيم 

ب�نما الفوضوي تذهب به نفسه ا�مـوح � مـذهب و�لـب �  ،ورغبات نفسه الطموح

  .الأذى وا�عاسة وهو لا �ستطيع مقاومة ذ�ك إذ �ن فوضو�ا

ورا بـا�ح�م � أ�ـوره وشعورا بالقوة وا�بات شع ،ا�نظيم يعطي ا�نظم شعورا با�ر� 

  .وم�سوب �نته وفضله ،و� ذ�ك مقيد بمش�ئة االله

و�قـق ا�سـعادة وا�ـ�ة وا��ـور �  ،وهكذا نرى أن ا�نظيم �قق ا�جاح وا�صـالح 

  .عكس ما يعتقده ا�عض
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   ١٤   ـــ 

وقـد �تـاج إ�  ،و�لحصول � ما ذكر لابد من ا�مر�ن وا�ثابرة � بداية الأ�ـر فقـط 

و�ما �ن ا�نظيم ضمن �موعة �ن القيام به أسهل إذ �صل ا�ـوا�  ،�رشد و�ساعد

  .به وا�عاون عليه

إن ا�نظـيم �قـق  ،من أخـذ بهـا وفـق بـإذن االله) أسباب (وا�نظيم � أصول وقواعد  

إنه يعطي ا�وضـوح والظهـور إنـه  ،ا�سلام ا�ف� ب�ل معانيه مع ا�ات ومع الآخر�ن

  .و�عطي � ذي حق حقه ،يضع ا�قاط � ا�روف

إنه أمنية ومطلب ؛ ل�ن من يوفق إ�ه ؟ من �ستطيع �قيقه ؟ من يقدر أن يصل إ�ـه ؟  

إن ا�وصول إ�ه �تاج إ� ك�ة تدر�ب وتمر�ن و�ارسة وت�رار ا�جارب �رة بعد �ـرة 

  .ح� يصل � ا�هاية �لمقصود فعندها �مد القوم ا��ى

 دافأهمية �ديد الأه :٨ �سألة 

أو يب� متذبذبا مـ�ددا بـ�  ،إن من أخطر الأ�ور � حياة ا�شخص أن يب� دون هدف

بعض ا�اس يقول أر�د ا��ق وهـو �سـ�  ،أو أيها ينجز ،عدة أهداف لا يدري أيها يقدم

  .� إ�اه الغرب

 ،إن من أهم أسباب عدم ال�� وا�طو�ر والإ�از هو أن ا�شخص لا يـدري مـاذا ير�ـد 

و مثـل أ ،غموض وغ�ش � ا�رؤ�ة مثله مثل قارب � وسط ا�حر ل�س � ا�اه �دد�يه 

فمثل هذا لن يبلغ أي �ـ�ن مهمـا طـال  ،سيارة وسط مدينة كب�ة ل�س �ا وجهة معينة

ا�زمان واتصلت الأيام لأنه كما يقال يدور � حلقة مفرغة ل�س � نهاية يقصدها و�س� 

وأمـا حـ�  ،وقته وجهده � ا�س� ل�ـن دون أي إنتـاج�لوصول إ�ها فمثل هذا ي�ف 

  .�دد و�و هدفا قر�با فإنه ��ن ما يصل إ�ه و�بلغه

�ديـدا ) الأهداف ا�عنو�ة والعمليـة ( إنه من ا��وري جدا �� فرد أن �دد أهدافه  

و�دونها و�فظها و�س� � �قيقها و�تابع ذ�ـك دور�ـا  ،صحيحا مب�يا � علم ودراسة
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 ــــــــ
وأن ي�ون � رأي واضح و�دد وم�ر �ـ� سـلوك أو ت�ـف  ،و�ددها ب� ح� وآخر

أمـا ا�ـرفض أو القبـول غـ�  ،يفعله أو �ت�به �لا ي�ساق مع الآخر�ن دون إرادة وقناعة

وأن يدون ما يتم إ�ازه و�قرأ هذا ا�دون  ،ا��ر وا�دعم با�جج وال�اه� فلا يصح أبدا

  .شاط والاستمرار و�هون عليه بقية الطر�ق�عطيه دفعة من ال�

أو  ،إن الفرد � هذه ا�ياة بلا أهداف �رسومة مفصلة �كتو�ة مثل ج�ش بـلا خر�طـة 

�كنه � ا�هاية يـؤدي بـه إ�  �اه ا�ي ير�د أو با�اه يواز�همثل ا�سافر �س� بعكس الا

�كييف ا�يـن صـعدوا إ� أو مثل عمال صيانة ا ،نقطة � �يط ا�ائرة غ� ال� ير�د

عمارة �كونة من س�� طابقا بمعداتهم وأثقا�م و� ا�هاية ت�� �م أنها ل�ست العمـارة 

إن حال كث� من ا�اس حال هؤلاء ي��شفون � نهاية أعمارهم أنهم صعدوا،  ،ا�طلو�ة

راء نعم صعدوا ول�ن إ� غ� ا��ن ا�صحيح فيتأسفون و�ند�ون و�تمنون العـودة �لـو

  .ول�ن هيهات

إن ا�وضوح � �ديد ا�دف من بداية ا�ياة وخاصة ا�دف الأساس ير�ك مـن كثـ�  

و�ا لا تطيقه �ا يصـلح �ـك و�ـا لا  ة وا�ذبذب ب� الأعمال �ا تطيقهمن ال�دد وا��

  .يصلح �ك

كيف  و�عد مدة يندم � فعله و�قول ،بعض ا�اس �رة يقول أر�د كذا ف�س� � طر�قه 

� هـذا �ـدث دون رأي واضـح أو جـواب  ،ثم يعود إ�ه �رة أخرى ،شغلت وق� بهذا

  .وحسب الأحداث ال� �ستجد � وقت ،مقنع بل حسب ا�يارات ا�تغ�ة � يوم

فمسألة �ديد الأهداف وحفظها من أهم ا�هارات ال� �ب � الإ�سان أن يتقنها وأن  

  .ح � ا�ياة�ستفيد منها � رسم طر�ق ا�جا

و� هذا ا�قام يؤ�د � ا�وسط � قبول آراء الآخر�ن � �ديد أهدافك،�سـمع وجهـات 

نظرهم وآراءهم، ثم تدرسها وتفكر فيهـا، أمـا ا�ـرفض ا�ـام �ـ� نصـيحة أو توجيـه،أو 
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الاس�سلام ا�ام والا�سياق مع � رأي، فهذا �سل�ن غـ� صـحيح� � رسـم خر�طـة 

  .ا�ياة

سبب ا�رمان من نصائح سديدة وأف�ر قيمة، وا�ـا� يوقـع ا�شـخص � حـ�ة فالأول �

  .واضطراب

و�ا يؤ�د عليه تأ�يدا �ضاعفا أن ي�ون �ى � شخص بص�ة بنفسه و�ما هو جـدير 

به، وألا ي�ون �لمقارنة بالآخر�ن أي أثر � �ديـد الأهـداف، فا�قارنـة غـ� ا�واعيـة 

اطه، وتصده عن إ�ـاز أهدافـه و�قيـق طموحاتـه � تصيب الإ�سان � مقتل و�شل �ش

  .ا�ياة، ف�ن ذاتك ولا �اول أبدا أن ت�ون غ�ك

 ا�فاتيح ا�سبعة :٩ �سألة 

  :و�يانها إ�الا كما ي� ،)حور ع� (  :مفاتيح �قيق الاهداف سبعة �معها قو�ك

  .أي قرر :حدد :)ح( 

 ،�ـم ،�ـاذا ،ماذا :و�) م أ�لك �( :وتصميم القرار � ست أدوات �موعة � قو�ك 

  .م� ،أين ،كيف

و�ـدث  بـه و�راد به الإعلان والإعلام عما تر�د �ديده �ـدث نفسـك :حدث) ح (  

  .الآخر�ن وهذا ي�سب القرار قوة وثباتا و�ساعد � قوة تذكره ومن ثم تنفيذه

 ): و (  
�

عـ� أن ي�ـون وهذا ي ،وهذا بيت القصيد وأهم عن� � �طيط الأهداف :و�

وان ي�ون رجاؤك باالله عظيمـا  ،قلبك ب� ا�وف وا�رجاء هل يتم إ�از ما حددت أو لا

 وأنه إن �م ي�� �ك ذ�ـك فلـن ،وأنه ي�� �ك ما أردت ،بأن ت�يقن أنه � � �ء قدير

وما تراه  ،وأن ما تراه صعبا يم�ن أن ي�سهل � أي �ظة ،�ستطيع إ�ازه مهما �ن سهلا

كـ�ة ا��ء  :وعلامـة وجـود ا�ـو� ،تافها يم�ن أن يتع� و�تعذر � أي �ظةسهلا 

وأن يوجد ا�شكر العميق ا�ا�ص الله تعـا� �  ،وا��ع وألا �ستهل أو �ستصعب ش�ئا
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 ــــــــ
و�ن �ـا  ،� إ�از مهما �ن صغ�ا، فأنت بذ�ك �س��د ر�ك إ�ازات و��سـب أخـرى

�سبب ا�تلمذ � نتاج مفكـري الغـرب أن فقـدوا وقع فيه بعض ا�اس � هذا ا�انب 

هذا ا�ع� وذاب � قلو�هم وصار باهتا لا حقيقة � عند ا�طبيق و�ت ترى و�سمع من 

  .عباراتهم ما يناقض هذا ا�ع� العظيم

ز :)ر (  
�
وهـو يفيـد � حصـول ا�صـو�ر  ،� إ�ـازهأي ال��� � ا�دف وا�طلع إ :ر�

و�راد به عدم ا�ذبذب ب� الأهداف بل ال��ـ� � هـدف  ،�لهدف والاهتمام وا�فظ

  .بعد هدف

 :فوجود ا�تابعة بأبعادهـا ا�لاثـة ،و� تع� تعقب وتعقيب ما تم �ديده :عقب :)ع (  

ومتابعـة الإ�ـاز أي ا�كميـة ؛ مطلـب مهـم  ،ومتابعة الأداء أي ا�ـودة ،متابعة ا�نفيذ

  .�حقيق الأهداف

أي تقسيم ا�دف إ� أجزاء صغ�ة �سهل جدا جدا القيام بهـا وا�ـدرج �  :��) ي (  

  .بناء العادات ا�ديدة

وسـ�ى بـإذن االله أن  ،و� ا�مرة ا�قيقية إذا وجد ما سبقه مـن مقـدمات :نفذ :)ن (  

  .و�دونها فلا تملك ش�ئا ،سهلة جدا مع �قيق العنا� ا�سابقة) نفذ(

   :ظيم ا�وقت أ�ور منهاإن من أسباب الفشل � تن 

 ،فــالفو� علاجهــا � حــدد ،والاســتعجال، وا�كسـل ،والغفلــة ،الفـو�، و ال�ســيان 

وا�كسـل  ،والغفلة علاجها و�، والاستعجال علاجه ر�ز و�� ،وال�سيان علاجه حدث

  .دواؤه عقب

 فبإذن االله تعا� من �ستخدم هذه ا�فاتيح و�طبقها فسـ�ى ا�ـور والفسـحة � تنظـيم 

و��تقل من �ـاح إ�  ،و�إذن االله تعا� يتم�ن من إ�از أهدافه ؛ هدفا بعد هدف ،وقته

  .و�صعد � سلم ا�جد درجات ��ة ،�اح
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   ١٨   ـــ 

و�شعر بـأن ا�وقـت  ،من يتدرب � هذه ا�فاتيح ا�سبعة فإنه سيحس با�دية والاح�ام 

قـد ضـيق الغـرف مثل ا�يت ا�ي �ن �ليئا بأثـاث قـديم  ،ي�سع من حو� و�تضاعف

وأغلق ا�مرات فتم إخراجه وقمنا ب�نظيف ا��ن وطلائه ووضع قطع قليلة مـن الأثـاث 

  :فقارن ب� ا�صورت� ،وأضيئ بأنواع راقية من الإنارة ،الفخم ا�م�

  .� حال كث� منا �ن �سمح �� �ء أن يدخل وقته وحياته: الأو� 

  .شغله بأشياء قليلة �كنها ��ة و�يلة� صورة من نظف وقته أولا ثم : ا�انية 

�ب عليك أن ت�ون حارسا أمينا � بوابة وقتك وحياتك فلا �سمح با�خول إلا �ـن  

  .ير� منه الفائدة وا��

 برنامج �واعيد :١٠ �سألة 

ما سبق ذكره عن ا�فاتيح ا�سبعة لإ�از الأهداف يـب� �مـا نظر�ـا مـا�م �مـع إ�هـا 

) �واعيـد(ي�� كيفية نقل ا�عرفة إ� ا�طبيق و�مثل هذا ا�انب برنـامج  برنا�ا عمليا

فهو عبارة عن برنامج مت��ل يعالج ا�انب العم� ا�طبي� �حقيق الأهداف بدءا مـن 

ميكروسـوفت (وهو برنامج ا�ك�و� تم تصميمه � برنـامج  ،تدو�ن ا�دف ح� إ�ازه

 ،بمختلف أنواعها) بو�يت � � ( ات ا�كفية و�م�ن استخدامه � ا�اسب ،)أ�سس

  .وهو متوفر � �وقع القرآن وا�ياة

ما وضعته � هذا ال�نامج يمثـل نهايـة مـا توصـلت إ�ـه و�ن �ن هنـاك العديـد مـن  

ا�يارات وا�دائل والطرق وا�كيفيات الأخرى، ومن ا�سلم به أن ا�اس ي�بـاينون جـدا 

، فإن �م �د � بعض صفحات ال�نامج ما يناسبك فعليـك فيما يناسبهم و�ل� حاجاتهم

فال�نامج فيـه �رونـة  ،با�فك� � إ�اد ا�ديل ا�ناسب وا�عديل بما يلائم احتياجاتك

  .كب�ة و�ساحة �لتحرك واسعة ول�س فيه حجرا � أحد
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 ــــــــ
الـ�  عليك بفهم ا�طوط العر�ضة ال� يرسمها ال�نامج وا�بادئ والقواعـد الأساسـية 

  .يعتمد عليها ومن ثم ا�صميم �فسك بما ي�سجم مع شخصيتك

 فكرة ال�نامج :١١ �سالة 

وال�نامج مقسـم  ،ا�عروف) برنامج ميكروسوفت أ�سس ( تم تصميم ال�نامج بواسطة 

و�تم معا�ـة و�دارة ،وا�صفحة إما أن ت�ون استعلاما أو نموذجا أو تقر�را ،إ� صفحات

با�عاي� و� قيم �دد �� صفحة �يـث ) أ�سس(ما يعرف �  هذه ا�صفحات بواسطة

  .تعرض �موعة معينة من ا�سجلات �ش�ك � أ�ر مع�

 وسائط تنفيذ برنامج �واعيد :١٢ �سألة 

  :برنامج �واعيد يم�ن �شغيله من خلال ا�وسائط ا�ا�ة

  )بو�يت � �(حاسوب ا�يب  -١  �

يم�ـن �ميلـه )  ABC: (ومن ذ�ك برنامج ،اتوذ�ك باستخدام أي برنامج قواعد بيان 

  .من الان�نت

 ،اسـتعلامات ،جـداول :هذا ال�نامج �شابه � �كوناته لأ�سس تماما فهو يتكون مـن 

  .نماذج

تقوم � الاستعلامات ال� �رج ا�يانات بواجهات ) �واعيد(و�لب صفحات برنامج  

  .متعددة حسب ا�اجة
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   ٢٠   ـــ 
  ا�فكرات ا�ورقية -٢  �

تطبيق �يع أف�ر ال�نامج � مفكرة ورقية �ن لا �ستطيع اسـتخدام حاسـوب  يم�ن 

  :ا�يب � ا�حو ا�ا�

  .فكرة ا�ورقية ال� يأ� �ح طر�قتهاا�يفضل استخدام  :أولا 

  .�صص بطاقة �� صفحة من صفحات ال�نامج ا�ذكورة :ثانيا 

  .و والإضافة �سهولةت�ون ا�كتابة با�رسم ا�رفيع �م�ن ا�ح :ثا�ا 

مـع العلـم بـأن  ،يم�ن الطباعة مبا�ة من برنامج �واعيد � ا�اسوب ا�كت�: رابعا 

أما نقل ا�يانات من ال�نامج � ا�اسوب ا�كت� إ� ا�فكـرة  ،الطباعة ينقصها ا�رونة

ونـة ومن ثم إدخا�ا إ�ه �رة أخرى حسب ا�ستجدات والأحداث  فإنه أ�� �ر ،با�رسم

  .وسهولة

  ا�ورقية فكرة ا�  �

� نهاية سلسلة �ارب عديدة قمت بها قبل ظهور حاسبات ا�يب و�نـت عزمـت �  

إصدارها و��ها � ا�سوق �عم الفائدة بها ل�ن �ا ظهر حاسب ا�يب صارت لا ترت� 

�ذا الأ�ر و�ب� استخدامها �ش� �دي �ن لا �ستطيع اسـتخدام حاسـب ا�يـب و� 

   : ا�حو ا�ا��

  :فكرة ا�ورقيةا��كونات  :أولا 

  .حلقة معدنية خاصة قابلة �لفتح والإغلاق تباع � �كتبة جر�ر -١ 

  .غلاف يتم تصميه بطر�قة خاصة تناسب ا�لقة -٢ 

  .)سم ١٢×سم ٨،٥(ورق بمقاس  -٣ 

  :طر�قة ت�و�ن ا�فكرة :ثانيا 

  .كوريتم أولا �ه� ا�ورق �دي با�قاس ا�ذ -١ 
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 ــــــــ
  .ورقتان مقوى با�قاس نفسه -٢ 

  .�ر�م ا�ورق من ا�نتصف تماما فتحة واحدة فقط -٣ 

� ا�قوى مع جعل � ورقـة � نأ� بلاصق ا�صحف ا�عروف ونقوم ب�ث�يت ا�ورقت -٤ 

  .من ا�لاصق �يث يب� ب�نهما �سافة ت�ون � كعب ا�فكرة طرف

  .لقةندخل الغلاف ا�ي تم تصميمه � ا� -٥ 

ندخل ا�ورق حسب ا�طلوب و�م�ن أن ي�ون بأ�ون �تلفة و�م�ن اعتماد أحد  -٦ 

  .الأ�وان �كون فاصلا ب� أقسام ا�فكرة

  .يمكنك طباعة صفحات برنامج �واعيد و�ضافتها �لمفكرة-٧ 

 ا�راحل ا�لاث �لنجاح � إدارة ا�واعيد :١٣ �سألة 

  .ستغلا� � الإنتاج والقوةالقناعة بأهمية ا�وقت وا�ياة وأثر ا -١

  .القناعة بأهمية ا�نظيم لاس�ثمار ا�ياة -٢ 

  .ا�در�ب � تنظيم ا�وقت و��از الأهداف -٣ 

 برنامج �واعيد وحياتك :١٤ �سالة 

وتـار�خ إ�ازاتـك و�يـع  ،�وثيق صفحات حياتـك) �واعيد(يم�ن استخدام برنامج 

فيم�ن �سجيل � ا�ـوار�خ ا�همـة  ،ث عنهاالأحداث ا�همة ال� ترى تقييدها وا�دي

ف�سجل فيه تـار�خ �رجـك مـن �راحـل ا�علـيم ا�ختلفـة ؛ مـن ا�رحلـة  ،� حياتك

 ،ثم ال�قيـات ا�وظيفيـة الـ� حصـلت عليهـا ،الابتدائية إ� آخر شهادة حصلت عليها

 ،أو رحلات ،أو كتابة مقالات ،أو أعمال إضافية ،والأعمال ا�همة ال� قمت بها من �ان

و�دارة  ،ومع �رور ا�سـنوات يصـبح ال�نـامج لـ�س فقـط آلـة �نظـيم ا�وقـت ،وأسفار
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الأهداف إنما وثيقة تار�ية و�تاب سـ�ة ذاتيـة ومـذكرات شخصـية �سـتمتع بقراءتـه 

  .وتصفحه

و�م طلب منا بعض  ،و�م ضاعت علينا توار�خ مهمة تمن�نا بأي طر�قة �و حصلنا عليها 

ب�نما �ستطيع ا�صول عليها إن كنت من �ستخد�  ،أياما نف�ش عنهاا�وار�خ فنجلس 

  .ال�نامج بلمسة زر

فإنه يمكنه استغلال ا�واسـم الفاضـلة دقيقـة بدقيقـة ) برنامج �واعيد ( من ي�� � 

 ،و�ستطيع �و�ل ما �سمعه نظر�ا عن أهمية ا�وقت و�ورة الاستفادة منه إ� واقع عم�

ه ا�عض أننا حـ� نتحـدث عـن الإدارة ومنهـا إدارة ا�وقـت أننـا وهذا بعكس ما يفهم

خرجنا عن ا�ين وعن ال��ية وا�وعظ إ� أ�ور ا�نيا وهذه علمنـة غـ� واعيـة أو غـ� 

  .مقصودة و�لا فلا فصل ب� ا�ين وا�نيا

إن ا�ذك� بأهمية ا�وقت و�يان طرق إدارته من أهم �وارد ا�وعظ وال�غيـب وال�هيـب  

يمكنه أن ينفذ ما يراه واجبا عليـه مـن ) برنامج �واعيد ( ومن ي�� �  ،مية ا�ياةوتن

أ�ور دينه من طاعة االله وطاعة رسو� ص� االله عليـه وسـلم ومـن ذ�ـك تـدبر القـرآن 

  .وا�بك� �لصلاة و�ر ا�وا�ين وأعمال ال� �ها ،وحفظه

ة لأن تفرض نفسك � ا�جتمـع يعطيك الفرص) برنامج �واعيد( إن ا�جاح � تطبيق  

أو الانفعالات  ،لا با��م ا�نمق ،با�ناء ا�ح�م بالعطاء ،با�فع والفائدة ،بالقوة العملية

  .غ� ا�دروسة

باب من أبواب ا�هاد والقوة �شتد حاجة ا�سلم إ�ـه وخاصـة � ) برنامج �واعيد ( إن  

  .خذ بأسباب القوة وا�� وا�مك�هذه الأيام ال� اشتدت فيها حاجة ا�سلم� �لأ
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 ــــــــ
 ا�وقت الأخرىإدارة و�رامج ) برنامج �واعيد ( الفرق ب�  :١٥ �سألة 

  :ا�واب يتلخص فيما ي�

هو قواعد بيانات ب�ا�ل قوتها بالإضافة �كونـه برنـامج �واعيـد ) برنامج �واعيد(  -١ 

اف متوافـق معهـا تمامـا إذ هو تطبيق عم� �فاتيح إ�از الأهـد ،بطر�قة علمية مدروسة

  .�قق �تطلباتها، فهو برنامج يقوم � فكر منه� ول�س برنا�ا حاسو�يا �ردا

ب�نما تقوم فكرة معظم ال�امج الأخـرى  ،تقوم فكرة ال�نامج � ا�صنيف ا�ت��ل -٢ 

  .� �ديد �واعيد لا غ�

وتـتم أرشـفة �ـواده  ،معهـا فهـو �قـق ا���ـل) برامج إدار� ( ال�نامج هو أحد   -٣ 

  .لاستخدامها � أي دراسة أو �ليل بغية استخلاص معاي� وقواعد أو خطط �ستقبلية

أو �لط ب� أنواع ا�واعيد ا�تباينـة �  ،بعض ال�امج �لط ب� الأهداف وا�واعيد -٥ 

  .طبيعتها و� طرق إدارتها

الأهـداف فـا�هم فيهـا هـو �ديـد  معظم ا�فكرات ا�ورقية تر�ز � ا�واعيـد دون -٦ 

  .�واعيد غ� متعارضة وعدم �سيان هذه ا�واعيد وانت� الأ�ر عند هذا ا�د

 ا�بك� � �طيط ا�ياة و�صيل ا�جاح :١٦ �سألة 

من ا�هم جدا ا�بك� � �طيط الأهداف و�ديد الا�اه واستغلال سنوات العمر الأو� 

 ،ا�هـارات ب�نـاءلنجاح � �قيق الأهداف وخاصة مـا يتعلـق �لبناء ف� ا�ر��ة ا�همة �

و�مـا  ،ف�ما �سلح ا�شخص بمهارات أ�� �ما �نـت فرصـته �لنجـاح � ا�يـاة أ�ـ�

تقاعس وتأخر واشتغل � أول عمره با�لهو وا�لعب وال�فيه �مـا فاتـه حظـه � �قيـق 

  .ا�جاح
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   ٢٤   ـــ 

وأن ، أن �قيق ما يراد يم�ن فيما بعد باه ا�عض قد ي�ر ل�سو�فه وتهاونه واتباعه �و 

فنقول ر�ما �ن هذا صـحيحا � حـق  ،عددا من ا�اجح� �م يبدأوا ا�جاح من ا�صغر

ل�ن ح� هؤلاء �و بدأوا ا�ناء من ا�صغر ألا ي�ون �احهم أ�ـ� وتقـدمهم   ،بعضهم

ة أما ذوو القدرات وأيضا فإن هذا ر�ما ي�ون قا�ا � ذوي القدرات العا� ،أ�� ؟ ب�

ا�توسطة وا�ضعيفة فهؤلاء �شتد حاجتهم لطول ا�زمن وامتداد ا�وقـت مـن أجـل ا�نـاء 

  .وا�حصيل لأن �عتهم ل�ست ��ة

وعليه في�ب� �لمر� أن �ساعد من �ت يده � �طيط حياتهم وألا يـ��هم يتخبطـون  

  .و�غفلون ولا يفيقون إلا بعد فوات الأوان

أن �ستغل � فرصة �ناء نفسـه وت�ميلهـا وترقيتهـا وتطو�رهـا فـذ�ك و� � �رب  

  .ف� ما ي�سبه �ستفيد منه ا�تلقون عنه ،تطو�ر و�ناء �ن �ت يده
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 ــــــــ
 أي قرر) حدد ( :ا�فتاح الأول

 تمهيد 

 مع� حدد :�١سألة �

ا�حديد إحرام و�م� �ب أن ي�ون بهـذا  ،أي اعزم واعقد ا�ية ،قرر :مع� حدد أي

فعدم ا�فر�ـق  ،أي ب� القرارات والأمنيات ،و��ب� أن يفرق ب� حدد و�� تمن ،�ا�ع

  .ب� الأ�ر�ن يوقع � نقص وخلط لا يوجد معه �اح

 قلب إدارة ا�وقت: �٢سألة �

  ).لا عمل دون �وعد �سبق: (قلب إدارة ا�وقت هو قاعدة

  :�ا وجهانهذه القاعدة 

دون �ديد �سبق ا�نفيذ بوقت يطول  ،عد �سبقلا يصح أن تنفذ أي عمل دون �و :الأول

و�ن �ن  ،ح� �و �ن الفاصل بـ� ا�حديـد وا�نفيـذ دقـائق ،أو يق� حسب � عمل

أما الأصل فهو أن �سـبق  ،ولا يصح أن ي�ون هو ا�سائد ،صلخلاف الأ ا�سلك الأخ�

  .أيام أو أسابيع ،ا�حديد ا�نفيذ بمدة �فية

أي  ،دون تنفيـذ هتر��سيان ا�حديد أو  ولا يصح  ، بد من ا�نفيذبعد ا�حديد لا :ا�ا�

فإما  ،يصح أن تقول ما لا تفعل أي لا ،لا يصح إخلاف ا�وعد ا�ي يتم �ديده دون عذر

  .أصلا �ددأن تفعل أو لا 

هذه القاعدة �تاج إ� تـدر�ب وو� �سـتمر �يـث لا �صـل الإخـلال بهـا مـن أي 

  .ا�هت�
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   ٢٦   ـــ 

تعـود أن تقـوم بتحديـد  ،�سمح �فسك ب�نفيذ أي عمل إلا بعد �ديد �وعد تعود أن لا

اعتـ� هـذا  ،ذها كمـا حـددت تمامـابل أيام أو أسابيع ثم تنف�واعيد �سبقة �هماتك ق

  .أو لعبة من ألعاب ا�حدي ،ا�در�ب �سابقة

جح � من يملكهـا فإنـه بعـون االله يـن ،أ�� من ا�در�ب � هذه ا�هارة ف� ك� ثم�

  .إدارة وقته ب�ل كفاءة وفاعلية

هذه القاعدة تع� أنه لا يصح ا�خول � أي عمل مهما صغر دون قـرار �سـبق يصـدر 

  .ثم بعد صدور القرار لا يصح تر�ه دون تنفيذ ،بو� وان�باه ودراسة و�ديد �� أبعاده

تعلـم رات أن ي�ون القرار مقدورا عليه فلا يصح إصدار قـراومن �وازم هذه القاعدة 

 .أمنياتأنك لا تقدر عليها إنما � �رد 

 ال��ية � ا�ظام :�٣سألة �

  .من ا�فيد جدا � تر�ية الأولاد تر��تهم � ا�حديد وا�ظام فلا ت�ون حياتهم فو�

في�ب� أن ي�ون � الأ�ة �لنوم �واعيد وأن يفهمـوا معـ� ذ�ـك وأهميتـه � حيـاتهم 

  .�لوجبات ا�رئ�سة �واعيد وأن ي�ون ،حا�ا و�ستقبلا

إذ به يتعود الأطفال ا�ظام والانضباط  ،وم� وفق ا�ر� �ذا فليعلم أنه �اح تر�وي مهم

وا�سمع والطاعة علاوة � انتظام شؤون حياتهم وحصو�م � ما ينفعهم وسلامتهم �ـا 

اتهم ا�عليمية وهذا يمدهم بقوة العز�مة والإرادة �ا يفيدهم جدا � �ستقبل حي ،ي�هم

  .والعملية

فإنـه يعتـاد عليـه و�عتـ�ه  مـن �ـوازم  ،إن الطفل ا�ي ي�شأ � أ�ة تـر� � ا�ظـام

  .فيتعجب ح� يرى �شاهد الفو� من حو�،ا�ياة
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 ــــــــ
�و أننا نطبق ا�واعيد � �يع أ�ور حياتنا كما نطبقها � �واعيد ا�ضـور والان�ـاف 

وا�صنع وا�ؤسسة �كنـا تمكنـا مـن �قيـق ا�كثـ� مـن من ا�درسة وا�امعة وا�كتب 

  .أهدافنا � ا�ياة

ي�ب� ا�درج � ال��ية � ا�واعيد �ن �م �سبق �م ذ�ك من ا�صغر و��ـون بتطبيـق 

�وعد الغداء أو ا�وم، و�اولة ا�مر�ن عليه ف�ة من ا�زمن  :�وعد واحد أو �وعدين مثل

ثم ا�ز�ادة ش�ئا فش�ئا حـ� يـتم  ، ا�ياة بعبارات م�سطةمع توضيح أهمية ا�ظام وأثره �

  .ت�ا�ل ا�واعيد � �يع ا�شؤون الأ��ة

ي�ب� ا�داية بال��ية � ا�واعيد � الأ�ة من بداية ا�ياة ا�زوجية ح� يعتاد الأبـوان 

�وجـ� � ذ�ك أولا ف�سهل عليهما تعو�د أبنائهما عليها، فهذه لفتة تر�و�ة نوجهها �لم

  .حديثا مادام الأ�ر � بدايته

إن تعو�د الطفل � ا�واعيد يبدأ من ا�ولادة وذ�ـك ب�نظـيم �واعيـد �ـددة �لرضـاعة 

  .��مهما الأم وتطبقها � و�دها تماما وت�ون مناسبة ل�ست � وقت جوع ولا شبع

الات ضـغوط من يتدرب � ا�واعيد � ا�رخاء �ستفيد منها � الفـ�ات ا�صـعبة � حـ

العمل وز�ة ا�شاغل فإنه بعـون االله �سـتطيع قيـادة أعمـا� ب�ـل احـ�اف و�رونـة 

  .و�ستوعب � ما يقابله من صعو�ات

إن تصـميم  ،إن ك�ة ا�در�ب واستمراره هو الطر�ق ا�صـحيح �لنجـاح � هـذا ا�جـال

ور�اضة  ،ة با�لمسوالطباع ،وا�سباحة ،قيادة ا�سيارة :ا�واعيد وتنفيذها مهارة مثلها مثل

  وا��رتيه الخ  ،ا�ودو

وت�ـرار  و�سـتمرا�جاح � ال��ية � ا�ظام وا�د � ا�ياة �تاج إ� تمر�ن طو�ـل 

  .�لتجارب و��دة �لمحاولة ح� يتم بعون االله تعا� ا�وصول �لمطلوب و�قيق ا�قصود
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   ٢٨   ـــ 
  أدوات ا�اذ القرار وتصميه :�٤سألة �

وهـذه الأدوات  ،أدوات ت�ـ� فعـلا ا�ـد والعـزم وصـدق ا�يـةإن ا�اذ القرار � ست  

  .�م أ�لك :�موعة � قو�ك

  .أي قياس ا�دف) �م  :ك( 

  .أي �ديد �وعد لإ�از ا�دف) م�  :م( 

  .أي �ديد ��ن إ�از ا�دف) أين  :أ( 

  .معرفة ماذا تر�د، أي �ديد أهدافكأي ) ماذا  :م( 

  .ا�دف وأهمية إ�ازهأي بيان أهمية ) �اذا  :ل( 

  .معرفة كيفية إ�از ا�دف وأفضل الطرق �حقيقه :وتع�) كيف  :ك( 
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 ــــــــ

  ماذا تر�د ( �ديد أهدافك  :ماذا :١أداة( 

 تمهيد �

وهو ا�سؤال الاف�ا� لأي بداية فقبـل ) ماذا( :أول أداة من أدوات تصميم الأهداف �

  .� �ء ي�ب� أن تعرف ما ا�ي تر�د إ�ازه

سبق بيان أهمية �ديد الأهداف و�ورته �� من ير�د ا�جاح وهـذه الأداة ت�ـ�  وقد

  .عمليا كيف �دد هذه الأهداف

إن هذه الأداة �شبه ا�وصلة حيث تقوم بتحديـد ا�اهاتـك � ا�يـاة وتلخـص أفـ�رك 

فضبطها � �ية الأهمية لأن اختلا�ا يؤدي إ� تذبذب � ا�س� وخلـط �  ،ومعتقداتك

أما إذا �نت �كمة ا�صميم وواضحة ا�ضمون فهذا يـؤدي إ�  ،الاختيارات والقرارات

�عة ودقة الاختيار وا�اذ القرار �ش� فوري ودون تضييع �لوقت � الـ�دد أو ا�نقـل 

  .من رأي إ� رأي ومن منهج إ� آخر

ح�ـ  إن �ديد أهداف � شخص تمر � ا�داية بعملية واسـعة وشـا�لة، حيـث يـتم

ثـم ا�صـفات  ،ثـم الطموحـات ،�ديـد الغايـات ،الأهداف ا�طلوب إ�ازها با�فصـيل

و�عد ا�� ا�شا�ل �لأهداف و�سجيلها تأ� عملية  ،ثم ا�همات ،والعادات، ثم ا�شار�ع

  .ا�صنيف

  :لا بد قبل �سجيل أي هدف ا�أ�د من أ�ور ثلاثة 

  .أهميته وفائدته :الأول 

  .قيقه ومناس�تهإ��نية � :ا�ا� 

  .ارتباطه بالغايات وا�قاصد :ا�الث 

  .يتم �سجيل الأهداف � صفحات حسب طبيعتها 
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   ٣٠   ـــ 

صفحات الأهداف �سؤولة عن �سجيل الأهداف وتصنيفها وترت�بهـا حسـب أهميتهـا  

  :ف� ثلاث وظائف

  .ال�سجيل: الأو� 

  .ا�صنيف ا�وضو�: ا�انية 

  .ديد الأو�و�ة أو الأهميةال�تيب أو ال�شيح أي �: ا�ا�ة 

فهذه ثلاث وظائف مهمة تقوم بها هذه ا�صفحات �ا �سهل معهـا ا�عا�ـل ا�ـو� مـع  

  .الأهداف ب�ل وضوح و�عة

عند بناء صفحات الأهـداف �ـب أن يوجـد الفقـه العميـق والفهـم ا�قيـق لطبيعـة  

حلـة يـؤدي إ� و�ن القصور والاستعجال � هـذه ا�ر ،الأهداف وتصنيفها �ش� صحيح

  .خلط ب� الا�اهات فيؤدي إ� ارتباك ح� ا�نفيذ وغياب ا�رؤ�ة ا�صحيحة �لأهداف

و�ب أيضا اس�بعاد أي هدف لا يتفق مع القدرات ا�اتية �لشخص وأن توجد القناعـة  

أ��ها  :أي ،كما ي�ب� الفقه � هذا الأ�ر باختيار أفضل الأهداف ،بأنه ل�س من أهدافه

  .لها جهدا دون غلو أو تفر�طثمرة وأق

  أي ماذا أر�د؟) ماذا ( من ا�صفحات �فعيل هذه الأداة  اتضمن برنامج �واعيد عدد 

تقوم هذه ا�صفحات بآ�ة سهلة و�ر�ـة �جعـل �ديـد الأهـداف أ�ـ� �رونـة ودقـة 

  .وهذا بيان �ذه ا�صفحات .وسهولة ووضوحا

 �صطلحات الأهداف ١صفحة �

امج �واعيد ل�سمية الأهـداف �يـث يـتم توحيـد ا�سـميات تم �صيص صفحة � برن

  .مهمتها ا�ذك� بأسماء الأهداف وتفس� ا�قصود بها �لا تفهم � غ� ا�راد ،ووضوحها

هذه ا�صفحة تعطيك �ساحة ��ح أي �مة ترى أنهـا �اجـة إ� ذ�ـك و��ـ فقـد  

  .معناها أو �ر�فه بمرور ا�وقت
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 ــــــــ
� توحيد أسماء الأهداف وثباتها فلا يتغ� �سماها � � ف�ة  وتفيد هذه ا�صفحة أيضا 

   .وذ�ك من أجل دراستها �ش� متصل

 رسال� � ا�ياة ٢صفحة �

ومنهمـا  ،رسالة ا�ياة �� �سلم � القرآن وا�سنة إذ بهما يرسم ا�سلم طر�قه � ا�يـاة

  .�ست� ا�عليمات وا�وجيهات

ا�سنة هو رسالة �ـك � هـذه ا�يـاة �سـ� جاهـدا  ف� آية من القرآن و� حديث من 

 ،وطر�ق �قيق ذ�ك ي�ـون بتطبيـق مفـاتح تـدبر القـرآن ا�كـر�م ،�لعمل به وتطبيقه

و�ب أن ت�ـون  ،ومفاتح تدبر ا�سنة ا�بو�ة �كون رسا�ك � ا�ياة حا�ة وواضحة

وأن تقـوم �ـل أي  ،متناسقة تمام ا�ناسق ،أهدافك العملية متوافقة معهما تمام ا�وافق

  .تعارض متوهم ب� ا�هت�

وهذا لا يمنع من صياغة رسالة خاصة بك تتضمن تلخيصا لأهم ما تر�ز عليـه � هـذه  

  .وأن ت�ون ا�رسالة شا�لة �� �الات حياتك �فرد و� الأ�ة وا�جتمع ،ا�ياة

ة � اكتب � هذه ا�صفحة ا�طوط العر�ضة الـ� �ـب أن تتـذكرها وت�ـون حـا� 

  .قلبك باستمرار

واكتب فيها ا�رأي ا�ختار � ا�سائل والأ�ور ال� حصل �ك تـردد بـ� أ�ـ� مـن رأي  

وا�اه �يث إذا صادفتك �واقف � ا�ياة �سـ�ند � هـذا الأ�ـر ي�ـون ا�ـرأي فيهـا 

  .واضحا وقر�با

 �دات أر�دها ٣صفحة �

  .ا�سلوك وا��فات :يراد بالعادات
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قيادة  ،ا�بك� � ا�واعيد مع الآخر�نا�بك� �لصلاة،  :�لصفات مثل وهو ا�وجه العم� 

 .ا�سيارة ��عة معتدلة

 صفحة �دات �ت ا�در�ب:٤صفحة �

تقوم بمراقبة زارعتها وت�ب�تها حـ� ترسـخ تمامـا ثـم  ،لا غ� اهنا �سجل �دت� أو ثلاث

�ـدها وهكـذا وتأخـذ غ�هـا مـن صـفحة �دات أر ،ترحلها إ� صفحة �دات �ققت

  .بانتظام وتوازن و�قظة وان�باه يتم بناء ا�شخصية ش�ئا فش�ئا بأداة عملية

 �دات �ققت ٥صفحة �

ي�تب � هذه ا�صفحة العادات ا�سنة ا�وجودة � شخصيتك ال� ترى أنها ترفـع مـن 

إنتاجيتك وتقدم �ك �احات � ا�ياة �حرص عليها و�افظ � تماسكها �لا تـذهب 

  .ف مع ا�وقت �سبب �سيانهاأو تضع

فف�ش � نفسك وسجل هنا � �دة صغ�ة أو كب�ة متحققة فيك ترى أنهـا تفيـدك �  

  .حياتك

 صفات أر�دها ٦صفحة �

ي�تب � هذه ا�صفحة ا�صفات ا�همة ال� تـرى أنهـا لازمـة �ـك وتتمـ� وترجـو أن 

  .ت��سبها

 ،ا�ـر� ،شاعر مثل ا�كرم ا�سـماحةوا�راد با�صفات أي الأ�ور ا�عنو�ة ا�فسية أي ا� 

 ا�شكر الخ ،الأناة وا�لم
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 صفات �ققت ٧صفحة �

ي�تب � هذه ا�صفحة ا�صفات ا�سنة ال� تتمتع بهـا شخصـيتك وتـرى أنهـا ��ـة 

 ،وا�دف من هذه ا�صفحة هو شكر االله تعا� � هذه ا�عمـة ،عليك � معظم الأوقات

  .ع � اك�ساب أمثا�ا من صفات أخرىوا�أ�يد � مثل هذه ا�صفات وال�شجي

 أمنيا� ٨صفحة �

هنا ت�تب الأمنيات ال� تتم� أن تتحق و�ن �ـم ت�ـن قـادرا � ا�وقـت ا�ـا� � 

وجعلت � تصنيف �ستقل لأن مثل هذه الأما� لا يم�ن تنفيـذها ولا يصـح  ،إ�ازها

مـع أهميـة  ،�ازهـا�سيانها فتكتب � تصنيف �ستقل �تم ا�ـذك� بهـا وا�طلـع إ� إ

و�ن �ـم يـتم  ،استمرار ا�فك� � ا�لول وا�وسائل ال� تقرب �قيق مثل هذه الأمنيـات

�ققها فتكون قد حصلت � ثواب ا�ية ا�ازمة لفعلها و�ن كنت �م تفعل �سبب عدم 

 ،وحديث إنما ا�نيا لأر�عـة ،إذا �رض العبد أو سافر :حديث :و�ا يدل � ذ�ك ،القدرة

وحديث من  ،وحديث إن االله كتب ا�سنات وا�س�ئات ،ديث إن أقواما خلفنا با�دينةوح

وغ�ها �ا يدل � أن ا�سلم يثاب و�ؤجر � ا�ية ا�ازمة  ،أ� فراشه وهو ينوي أن يقوم

  .و�ن �م يتم�ن من الفعل �سبب العذر

هـداف مـا دامـت لا يصح إدخا�ا ضمن الأ وا�طلعاتمع العلم أن مثل هذه الأمنيات  

  .كذ�ك لأن من �ط ا�دف أن ي�ون مقدورا عليه قابلا �لتنفيذ

 طموحات �ققت ٩صفحة �

ي�تب هنا � الأ�ور ال� �نت يوما ما عبارة عن طموح وأ�ل وحلم يـراد �قيقـه ثـم 

   :��ه االله تعا� و�قق وأ�ز و� هذا فوائد
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وا�ذك� بذ�ك �ما فتحت هـذه  ،ا�عمةاستمرار ودوام شكر االله تعا� � هذه  :الأو� 

  .ا�صفحة

م ��ـ أنه �ن � يوم ما صعبا و�عيدا ث شحذ ا�مة وال�شاط عندما تتذكر كيف :ا�انية 

  .االله تعا� إ�ازه و�يف �قق مع ا�وقت و�مواصلة ا�هد وا�س�

 ارشيف الإ�ازات ١٠صفحة �

ذها و� �ددة ا�ـار�خ و�شـمل هذه ا�صفحة �تصة �فظ � الإ�ازات ال� يتم تنفي

و�م�ن ا�حث من خلا�ا عن إ�ازات سـنة أو شـهر أو أسـبوع أو  ،ا�شار�ع وا�همات

  .يوم

هذه ا�صفحة تفيد � بث روح ال�شاط والعز�مة وا�ماس �ما رأيـت مـا مـن االله بـه  

  .عليك من إ�ازات خلال هذا العام أو ا�شهر

  .من تار�خ حياتك كما أنها أيضا �سهم � �سجيل جزء 

 )ماذا( ١خاتمة الأداة  �

و�تحقيق هذه العملية  ،� تصميم الأهداف) ماذا (و�� هنا ن�ون قد انتهينا من �رحلة 

و�رجعـه ثابـت، أمـا بـدونها ف�شـعر  ،سهل وقر�ب وحا�) ماذا ( ي�ون ا�واب � 

ا ا��� مهما طال وهذه العملية ي�ب� أن تأخذ وقته ،ا�شخص أنه يدور � دوامة لا ت�ت�

  .لأنها الأساس �ا بعدها

  �ب اس�بعاد أي هدف لا �دم الغايات الأساسية، 

بعض ا�صفحات ال� �سهم أيضا � �سـجيل الأهـداف وح�ـها ) م�(وسيأ� � الأداة 

 .ف��د هذه الأداة وضوحا وسهولة
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  ديد أهمية ا�دف(�اذا  :٢أداة�(  

  .ي العلم بأهمية ا�دفأ،دوافع الأهداف وتعليلها :أي 

هذه الأداة يتم بواسطتها ر�ـط الأهـداف العمليـة بغاياتهـا ومقاصـدها �شـ� تفصـي� 

فعدم إدراك أهمية ا�دف ا�فصيلية وخاصـة إذا �ن مـن الأهـداف  ،وواضح و�كتوب

الأساسية ا�كب�ة أحد أسباب ضعف الإرادة وعدم ا�ماس لإ�ازه، فعنـد ا�قارنـة بـ� 

  .كسول � دراسة أو وظيفة أو مهنة فإنك تلحظ هذا الأ�ر جليا واضحاال�شيط وا�

أو ا�نـافع  ،ومن أبرز ما �سـاعد � تصـميم هـذه الأداة هـو العلـم بـا�واب والعقـاب 

فعندما �صل العلم ا�ازم ا�ا� با�صالح وا�فاسد �ـد أن إرادة الفعـل أو  ،والأ�ار

  .ال�ك تزداد �س�تها �ش� �لحوظ

و�ا�قابـل مـا يفيـده �  ،ا أهمية ا�دف تتلخص فيما �ققه �ك من ��سب و�صالحإذ 

و��ـ� عليـه �  الأصل ا�ي يقوم عليه أهميـة � �ءدفع الأ�ار وا�فاسد هذا هو 

  .تعليل و�قناع بفعل �ء أو تر�ه

 �ب أن نـذكر ،إن تعليل الأهداف و�يان أهميتها أ�ر مطلوب �حصل ا�افع �حقيقها 

أنفسنا باستمرار بأهمية ما نر�د �قيقه �يث يب� حا�ا واضحا لا يغيب عـن القلـب 

  .�ظة

حيـث إن �يـع  ،إن �ديد أهمية ا�دف بال�سبة �لمسلم �ستمد مـن القـرآن وا�سـنة 

وتـم ا�ـر�ط  ،أهداف ا�سلم قد تم �ديد أهميتها سواء ا�ي�ية أو ا�نيو�ـة أو الأخرو�ـة

ثم بعد هذا ا�جـال مفتـوح �لتفصـيل � بيـان �صـالح ومفاسـد  ،ةب�نها بصورة مت��ل

  .و�اسن و�ساوئ أي هدف نر�د فعله أو تر�ه
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و�نما �اراة و�ـا�ة وتقليـدا  ،� بعض الأحيان ندخل � أهداف ل�س عن قناعة وعلم 

 أو اتبا� �وى ا�فس وما تمليه ،أو انتصارا �لنفس وطلبا �لتفوق � الآخر�ن ،�لآخر�ن

  .رغباتنا

ا�واب ا�صحيح � سؤال �اذا قبل � هدف و�و تطلب وقتا فإنه يعـالج هـذه ا�شـ�ة  

و�قق ا�وضوح وا�صداقية � انتقاء الأهداف و�هذا يوفر ا�وقت وا�هد بمعـ� أن يـتم 

تضـيع حياتنـا � أ�ـور لا أن  ،تر�� ا�وقت وا�هد � ما نر�د حقا وما �ـدم �صـا�نا

  .نا ورغباتنا العمياء �اراة �لآخر�ن دون و�أهواء �قق

�ب أن تن� هذه ا�رحلة ا�همـة � تصـميم أهـداف حياتـك حـ� �ـو تطلـب الأ�ـر  

فـإن مـا  ،وح� �و تطلب الأ�ر بعض ا�ال ،الاستعانة بم�تب اس�شار�ة إدار�ة أو تر�و�ة

كث� من أ�ـور ا�يـاة  تدفعه � هذا الأ�ر سيعود نفعه عليك وهو أو� با�وقت وا�ال من

  .ال� �ستهلكنا دون فائدة

هذه الأداة مهمة جدا � عملية �ديد الأهداف إذ أنها تذكر بأن ا�دف فعلا هدف أي   

  .�اذا أفعل هذا ا��ء �اذا أدرجه ضمن اهتماما� و�شغل با� وتفك�ي و�أخذ وق�

وأخرى �ا رفعناها  ،ا فيها ل��ناهاا�لاحظ أننا � كث� من الأحيان �شتغل بأ�ور �و فكرن 

  .أ�� �ا �ستحق

إذا لا بد �� هدف من بيان مقاصده والإجابة � سـؤال �ـاذا أفعـل هـذا ؟ � برنـامج  

  .�واعيد يم�ن �صيص ما شئت من ا�صفحات �حقيق هذه الأداة

ابـة � �سـهم � الإج) �ـاذا(كما أن صفحات �ديد الأهداف ال� سبق ذكرها � أداة  

  .هذا ا�سؤال و�قق هذه الأداة

�سجل فيها الأهداف ا�تطفلة ال� ) ل�س من أهدا� ( و�م�ن �صيص صفحة بعنوان 

ت�تـب هـذا الأ�ـر وت�تـب معـه تقر�ـرا يوضـح  ،�شغلك وتزعجك ب� ح� وآخر

مثل هذه ا�صـفحة �  ،بتفصيل أنه لا يعنيك أو أنه يعيقك عن �قيق أهدافك ا�قيقية



٣٧٣٧          
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 ــــــــ
ا�طعيم ضد الف�وسات وا�يكرو�ات تعطي ا�فس حصانة حية وحا�ة ضد تلك مثل 

  .الأهداف ال� ��ا ما �رنا إ�ها الآخرون بقصد أو بغ� قصد

  

  قياس الأهداف(�م :  ٣أداة( 

 قياس الأهداف عنا�ه وطر�قته: �١سألة  �

  :تق�س أ�ورا كث�ة منها) �م ( إن 

  .الخ ،صفحة ، أو كيلو جراما�كمية و� إما كيلو م� :الأول 

  .ا�سنة ،ا�شهر ،ا�وم ،ا�ساعة ،بوحدة ا�قيقة ،ا�زمن :ا�ا� 

  .و� ناتج تفاعل ا�كمية مع ا�زمن ،ا��عة :ا�الث 

  .�لسلع وا�ضائع وا�واد ال� �تاجها ب�افة أنواعها ،ا�من :ا�رابع 

  .والأثاث و�وهاالأبعاد والقياسات �لأما�ن وا�لا�س والأجهزة  :ا�ا�س 

بعض الأهداف لا يم�ن قياس كميتها ؟ و�نما يم�ن تقدير زمن لإ�ازها مثل بعـض  

و��ـاز بعـض  ،و��ـاز بعـض ا�حـوث ،ومثل قراءة بعض ا�كتب ،ا�شاو�ر داخل ا�دن

  .الاجتما�ت ،ا�ز�ارات ،ا�عا�لات

  .احدةو��ا ت�ون �ا ي�ت� بمرة و ،فهذه ي�ون قياسها مبا�ة با�زمن 

 )قاعدة �م ب� ( أهمية القياس  :�٢سألة �

�ا أثر مهم � �قيق و��از ا�دف فإن الإ�سان �بط ح� لا يعرف ) �م ( إن معرفة 

مثل من �س� � طر�ق ل�س فيه  ،�م ب� ح� لا يرى أثرا لعمله و�ن �ن الأثر �وجودا

  .ف �م ب� عليه �صل قمتهأومن يصعد جبلا لا يعر ،�وحات تدل � ا�سافة ا�تبقية



ـــــــــــــــــــــــــ��������������ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
   ٣٨   ـــ 

إن الإ�سان يتخبط � ا�خطيط ح� لا يدرك حجـم العمـل ا�ي ير�ـد �قيقـه فقـد  

وأيضا قد �صل الاندفاع  ،�صل ا�هو�ل ثم ا�قاعس عن تنفيذه ب�نما هو صغ� وسهل

لإ�از هدف � أنه سهل وصغ� ثم ي�ب� أنه كب� فيحصل أيضا ا�سقوط وا�ع� فلا بد 

وأن يوجـد ا�ـدر�ب  ،وجود أدوات قياس سليمة وأن يتم القيـاس بصـورة صـحيحة من

  .وا�مر�ن � القياس ا�صحيح �رة بعد �رة ح� �سهل و�صل ا�قة فيه

 صفحة ا�واصفات وا�قاي�س :�٣سألة �

ا�واصفات وا�قـاي�س �فعيـل هـذه الأداة  :وقد خصص � برنامج �واعيد صفحة باسم

  .عم� و�و�لها إ� أ�ر

و� �سـؤولة عـن �سـجيل القياسـات ) �ـم(هذه ا�صفحة � ا�وجه ا�طبي� لأداة  

وا�كميـة  ،وا�واصفات �لأهداف وأهم أ�ر تق�سه هذه ا�صفحة هو ا�زمن بعملة ا�قيقـة

بوحدات قياس �تلفة حسب � كمية، و��ون القياس � حالات �تلفة وهـذا يفيـد 

  .جدا � ا�خطيط ا�صحيح

ا�هم جدا أن تعلـم أنـك � تصـميمك �لأهـداف �تـاج إ� بيانـات صـحيحة إنه من  

أن ت�شئ جـدولا  :ومن ذ�ك ،ومعلومات �وثقة ح� ت�ون أح��ك صحيحة مدروسة

�سجل فيه ما �تاجه � عمل من أعما�ك بعملة ا�قيقة مب�يا � �ارب سابقة ي�ون 

ات، هذا ا�دول من أهم ا�قـاي�س وا�اذ القرار ،�رجعا مهما �ك أثناء تصميم الأهداف

  .ال� �تاج إ�ها � هذه ا�همة ا�صعبة ا�سهلة

إن اهتما�ك بهذا ا�رجع ا�هم يعطيك وضوحا تاما وحكما صحيحا صادقا � كث� مـن  

فإنك حـ� تعلـم مـثلا أن صـلاة ر�عتـ� خفيفتـ� لا  ،الأعمال سواء بالقلة أو ا�ك�ة

دعوك إ� ا�بادرة إ� هذا العمل العظيم ثوابه ا�سهل فعله ي�لفك سوى دقائق فهذا �ا ي

و� ا�قابل تتذكر أنك تم� مئات ا�قائق � نوم أو �و فهذا �ا  ،� من سهله االله عليه



٣٩٣٩          
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 ــــــــ
وهناك بعض ا�شاو�ر أو الأعمال ال� �سوف فيها �جة  ،�علك تعيد ا�ظر � حساباتك

وهكذا ي�تج من هذه العملية أحـ�م صـادقة  الا�شغال و� لا ت�لف ش�ئا من ا�وقت،

  .� الأعمال

ومن ذ�ك ا�أ�يد � بناء بنك معلومات ا�قيقة أي من خلال ا�جارب يـتم �سـجيل  ،

  .ما تتطلبه الأعمال من دقيقة وذ�ك مع ت�رار ا�جر�ة والقياس

 قواعد قياس الأهداف: �٤سألة  �

o  دلا سماح �لفو� و�و ل�ست ثوب ا�)  ١(قاعدة:   

� بعض الأحيان يتم العزم � تنفيذ هدف مع� دون اعتبار با�زمن أو ا�وقت أي دون  

قياس وهذا �صل � حالة وجود ا�رغبة وا�ماس �ذا ا�دف ووجود ا�وى �نفيذه ومـع 

أنه � مثل هذه ا�الة يتم �قيق ا�دف فعـلا ل�ـن لا ينصـح بـا�عود عليهـا لأنـه � 

  .اب أهداف أخرى، ولأنه تعود � الفو�الغالب ي�ون � حس

و� الغالب مثل هذا ا�الة لا توجد إلا � الأهداف الأقل أهميـة و� أحيـان أخـرى �  

أما الأهداف الإ�ابية ا�افعة ف� الغالب �تاج إ� شحذ و�سخ� حـ�  ،أهداف ضارة

  .يتم تنفيذها

o   ا�رونة)  ٢( قاعدة:   

 ،� ا�قدار حسب ا�ستجدات وحسـب مـا طـرأ مـن أ�ـورعند تغ� الظروف �ب تغي 

فيجب ا�اذ قرار بتحديد مقدار جديد ي�ناسـب مـع ا�وضـع ا�ديـد مهمـا �ن قلـيلا 

  .وا�أ�يد � وجوب تنفيذه

o   لا ت�ن ��نبت)  ٣(قاعدة:  

أحيانا يوجد ا�طلع لعمل أ� ما يم�ن دون وجود حدود �ت�م إ�ها فتكون ��نبت 

فلا ، قطع ولا ظهرا أب� فا�واجب مهما رأيت أنه يمكنك أن تعمل بمقادير ��ة  لا أرضا



ـــــــــــــــــــــــــ��������������ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
   ٤٠   ـــ 

بد من �ديد ا�قدار العا� �م�ن ا�تابعة � ضوئه أما ترك الأ�ر مفتوحا �جة أنـك 

فيجب �ديد مقدار يو� أو أسبو� مع� لإ�ـازه  ،تر�د أن تعمل بأق� ما يم�ن فلا

بـل لا  ،ك ذ�ك �جة ا�رونة وفتح ا�جال �لز�ادة ح� ال�شاطوا�ذر من تر ،� أي عمل

  .حا�م إ�ه وتتم ا�حاسبة � ضوئهبد من عدد يت

  كيفية إ�از ا�دف( كيف:  ٤أداة( 

  .و�راد بها ا�كيفية والطر�قة والآ�ة ال� يتم بها ا�وصول إ� ا�دف

وأثـر �  ،�لازم لإ�ـاز العمـلومن ا�علوم أن ا�كيفية �ا أثر كب� � اختصار ا�وقت ا 

  .وقد يصل ا�ال � عدم معرفة ا�كيفية إ� تعذر �قيق ا�دف أصلا ،جودته ونوعيته

مثـل مـن ير�ـد طباعـة  ،أي ا�هارات ا�لازمة لإ�از و�قيق ا�ـدف :)كيف( و�راد بـ 

ارة ومن ير�د اسـتخدام ا�سـي ،خطاب ا�ك�ونيا فلا بد أن يتعلم كيفية الطباعة با�لمس

وأن يعرف كيف يصل إ�  ،�لوصول إ� هدف ��� فلا بد أن يعرف كيف يقود ا�سيارة

و مـن �ن  ،ومن ير�د الفوز ببطولة ا�سباحة عليه أن يعرف كيف �سبح ،ا��ن ا�طلوب

هـل  ،هدفه اك�ساب مهارة أو �صيل �ؤهل فعليه أن يعـرف أفضـل الطـرق لاك�سـابه

ثـم أي هـذه  ،هل �تاج إ� معهد أو مدرسة متخصصة ،عابالقراءة أو ا�در�ب أو بهما م

  ).كيف(يدخل �ت ا�واب � سؤال  أفضل ؟ � هذا و�وه

أ�ر مهم �سن الاهتمام به وعدم إغفا� ؛ إذ قد ي�ون هو ا�سبب � ) كيف(إن معرفة  

  .عدم �قيق ا�دف

  :ومن أمثلة ذ�ك

  كيف تتوضأ؟

  كيف تص� ؟

  كيف تصل ر�ك ؟



٤١٤١          
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 ــــــــ
  إ� االله عز وجل ؟ كيف تدعو

  كيف تذاكر ؟

  كيف تقرأ ؟

  كيف تبحث ؟

  كيف تتعا�ل مع الآخر�ن؟

  كيف تفكر ؟ 

  كيف �ش�ي ؟

  كيف ت�يع ؟ 

  كيف �افظ � صحتك ؟

إن تعلم ا�كيفيات والآ�ات وتوف� الأدوات ال� �قق بها الأهداف مطلب مهم لإ�ازها 

  .�شارو�لا أصبحنا مثل �تب بلا قلم أو �ار بلا م

  ن إ�از ا�دف(أين :  ٥أداة��( 

  .�ديد ��ن تنفيذ ا�دف أ�ر مهم �ا � من أثر � الإ�از

هنا، أي ا��ن ا�ي سيكون �لا لإ�از ا�دف و�ب أن ي�ون مناسبا ) أين(ا�راد بـ  

  .�حقيق ا�دف ا�طلوب

  :مثال

  .أداء ا�صلاة � صفة ��لة إذا �ن ا�دف صلاة فلا بد أن يتوافر فيه ما يع� �

إن �ديد ا��ن ا�ي �ساعد � إ�از ا�دف و�قيقـه أ�ـر � �يـة الأهميـة لا يصـح 

وا�عـض قـد  ،ا�هاون به، فمثلا ا�عض قد لا يتم�ن من حفظ القرآن إلا � ا�سـجد
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   ٤٢   ـــ 

وأيضـا �اء بعـض  ،و�ـذ�ك ا�ورات وا�روس ،يرتاح ��راسة � مدرسـة دون أخـرى

  .تياجات �تاج فيه إ� �ديد ا��ن ا�ناسب �ل�اء منه، وهكذا � بقية الأهدافالاح

  .وهذا أ�ر معلوم ل�ن ذكرته ت�ميلا لأدوات ا�اذ القرار 

 وقت إ�از ا�دف(م� :   ٦ أداة( 

 تمهيد �

o أهمية هذه الأداة :�١سألة 

ة وأجنحـة ومـا سـبقها فـ� خطـوط �سـاند) حـدد(هذه الأداة � قلب ا�فتاح الأول 

هو ا�واجهة العملية �نفيذ ا�دف، ولا يم�ن ا�وصول إ�هـا إلا ) م�(وأذرعة، فتحديد 

  .بمساعدة الأدوات الأخرى

أي �ديـد  ،يع� تطبيق ما سبق ذكره � أرض ا�واقع � خط ا�ـزمن) م�(إن تصميم  

  :ا�وعد ا�صحيح لإ�از ا�دف شا�لا �لاثة عنا�

  .ا�ار�خ - 

  .ما�و - 

  .ا�وقت بداية ونهاية - 

ومن ا�علوم أن الأهداف ت�احم � ا�وقت ك�احم ا�سيارات � ا�قاطعات و�تاج إ�  

  .)�واعيد(آلات �نظيم �رورها، وآلة تنظيم �رور الأهداف هو برنامج 

بوضوح لأي هـدف فإنـك ت�ـون قـد ) م�(اعلم أنه م� أ�كنك ا�واب عن سؤال  

 .من ا�خطيط وا�نظ� إ� ا�نفيذ والإ�از ،لأما� إ� دائرة ا�دانتقلت من دائرة ا

o أقسام ا�واعيد وأنواعها :�٢سالة 

  :تنقسم ا�واعيد إ� قسم� رئ�س� هما
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 ــــــــ
و� الأهداف ال� تتكـرر بمواعيـد ثابتـة و�  ،�واعيد ثابتة أو متكررة: القسم الأول

  :ثلاثة أنواع

  .ا�واعيد ا�ومية: ا�وع الأول

  .ا�واعيد الأسبوعية: ا�وع ا�ا�

  .و� إما شهر�ة أو فصلية أو سنو�ة :ا�واعيد ا�ور�ة: ا�وع ا�الث

و�شـمل �يـع ،ا�واعيد ا�تحر�ة أو ا�تغ�ة أو ا�نقضـية أو الغـ� متكررة: القسم ا�ا�

  ا�واعيد عدا ما ذكر

  :�ن هماوأيضا فإن الأعمال ال� يتم تنفيذها ضمن هذه ا�واعيد نو

  ا�شار�ع-١

  ا�همات-٢

 .و�أ� بيان ا�راد ب�ل منهما � صفحته

 ا�واعيد ا�ومية ١صفحة �

o تعر�ف ا�واعيد ا�ومية :�١سألة 

  .ا�واعيد ا�ومية � ال� تتكرر � �وعد �دد � � أيام الأسبوع

ومن ذ�ك �واعيد ا�صلوات ا�مـس وهـذه قـد حـددها ا��ـع وحسـم أ�رهـا و�ـ�  

ثم بعد ذ�ـك يـأ� �ديـد �واعيـد �لنـوم والاسـ�يقاظ  ،يدها با�قيقة قبل ا�ساعة�واع

لقراءة القرآن  يومية وما يرتبه � واحد � نفسه من �واعيد ،و�واعيد �وجبات الطعام

ب أن �ـدد � �واعيـد أو �صلاة نافلة او ز�ارات و�وهما �ا يتكرر يوميا،� ذ�ـك �ـ

  .دقيقة

� معظم أيام الأسبوع ح� و�ـو سـتة أيـام فهـذا تبـع ا�واعيـد  و�رج بذ�ك ما ت�رر 

  .، و�م�ن جعله ضمن ا�واعيد ا�وميةالأسبوعية
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   ٤٤   ـــ 
o أهمية ا�واعيد ا�ومية :�٢سألة 

وهو د�ل  ،)أدومه و�ن قل (  :ا�واعيد ا�ومية � أحد تطبيقات القاعدة ا�بو�ة العظيمة

� ص� االله عليـه وسـلم إذا عمـل عمـلا و�ن ا� ،� أهمية ت�و�ن العادات ا�راسخة

، وهذا يع� �ديد �واعيـد يوميـة تقدسـها )ا�خاري و�سلم عن ��شة(و�ن عمله ديمة  ،أث�ته

  .و�رص عليها وتداوم عليها

 ،ا�واعيد ا�ومية � الأصل � إدارة ا�وقت و�دارة ا�واعيد، بل � العمود الفقري ��ـك

ولا �ش�  ،تعقيد و�لف �ديد ا�واعيد ا�ومية وا�قيد بهاولا صحة �ا يراه ا�عض أن 

من � ا�ليـل قـام "  :� هذا ما جاء � صحيح ا�خاري عن ��شة ر� االله عنها قالت

فهذا لا يعـ� أبـدا أنـه �ن يغـ� �  ،ا�� ص� االله عليه وسلم وانت� وتره إ� ا�سحر 

بعضها إ� سنوات حسب ما يرى أنـه الأفضـل و�كنه �ن يغ� � ف�ة قد تصل مدة ،يوم

  .علما وحالا

أن ردة الفعل هذه س�بها فقـد ا�رونـة عنـد ا�عـض �ـن �طـط  -واالله أعلم  -و�ظهر 

ونقص الفقه � ا�غي� وا�حر�ك �لأفضل �ا نتج عنه سوء تطبيق �ـذا ا�بـدأ  ،و�دول

  .فأدى إ� رده وعدم اعتباره بدعوى ا�رونة

�واعيد ا�ومية تعت� العمود الفقري لإدارة ا�واعيـد، وا�جـاح فيهـا يمثـل إن صفحة ا 

�سبة سبع� با�ائة من ا�جاح � إدارة ا�وقت و�قيق الأهداف، ومـع هـذا فإنـك تـرى 

كث�ا من ا�هتم� ب�نظيم �واعيدهم يهملها و�رى أنها تؤدى حسبما اتفـق و� حسـب 

أو ا�واعيد مع الآخر�ن،  ،ز الأهداف ا�همة وا�كب�ةالظروف و�ر�ز فقط � �واعيد إ�ا

وهذا غ� صحيح حيث إن ضبط ا�واعيد ا�ومية وخاصـة �واعيـد ا�ـوم والاسـ�يقاظ 

وا�وجبات يضبط �ك بقية وقتك و�فيد جدا � ال��ية � ا�د و�سـهم �شـ� كبـ� � 

  .واس�ثمار ذ�ك � إ�از � أهدافك ،وقوة ا�فس ،توف� ا�وقت
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 ــــــــ
وأيضـا فـإن  ،ا�واعيد ا�ومية � ا�لبنة الأو� � تصميم ا�واعيد وعليها ي�� ما بعدها 

تنفيذ هذه ا�واعيد والال�ام بها يعت� ا�طوة الأو� �لنجاح � برنامج �واعيد ف� مهمة 

  .جدا �ب العناية ا�امة بها �ديدا و�ديثا وتو� وتر��ا وتعقيبا وت�س�ا وتنفيذا

o ف�ة و�و ق�ت �واعيد يومية خاصة :٣ألة�س �� 

و� � ف�ة ي�ون �ا  ،يتم بر�ة ا�واعيد ا�ومية ���ل ا�وم مع بداية � فصل درا�

فيتم ا�كيف ا�با� مع تغـ� ا�ـ�ن أو  ،الأسفار ،الإجازات ،ر�ضان :طبيعة خاصة مثل

بما �قـق الاسـتفادة مـن  ،ا�زمان أو الأحوال من صحة و�رض وقوة وضعف وفقر وغ�

ا�وقت بصورة جيدة و�ؤ�د � أهمية ا�كيف مع ا�تغ�ات أولا بأول وأن ي�ـون هـذا 

  .ا�كيف ��عا ومبا�ا

  .يم�ن جعل بعض الأعمال يومية بصفة �ؤقتة �دة فصل أو شهر أو أسبوع 

o خطط ا�واعيد ا�ومية :�٤سألة 

يد ا�ومية ال� ينق� العمل بهـا مـن � برنامج �واعيد يم�ن الاحتفاظ �طط ا�واع

أجل الاستفادة منها �ستقبلا � تصميم ا�طط ا�ديدة وذ�ك مـن خـلال حقـل معـ� 

و�م�ن ا�بديل ب� ا�طط �ما تغ�ت الأحوال �ش� ��ع و�م�ن الاسـتفادة مـن 

 وضع خطة جديدة �لمواعيد ا�وميـة لا يعـ� �ـو ،ا�جارب ا�سابقة �ما دعت ا�اجة

ا�سابق وحذفه بل هو �فوظ بر�ز مع� وهذا من �ا يم� برنامج �واعيد عن غـ�ه مـن 

  .برامج إدارة ا�وقت

o لا �وز ترك ا�واعيد ا�ومية �جة عدم ا�وضوح :�٥سألة 

لا ت�ك �ديد ا�واعيد ا�ومية �جة عدم ا�وضوح أو عدم القدرة � ا�نفيذ بل حـدد 

إنه خطأ يتكرر ح� ن�ك ا�حديد �جة ق�ـ الفـ�ة أو  ،ةوو� و�إذن االله تتضح ا�رؤ�

  .� هذا تذكر أنه بداية انفراط ا�سبحة وضياع ا�وقت ،عدم القدرة أو الفسحة وا�رونة
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   ٤٦   ـــ 
o تنظيم و�ديد �واعيد ا�وم هو ا�طوة الأو� :�٦سألة 

  .أول خطوة وأهم خطوة � بر�ة ا�واعيد ا�ومية � �ديد �واعيد ا�وم

�واعيد ا�وم ب�ل دقة وواقعية و�ب أن ت�ون واقعيا عند �ديد ا�وقت ا�لازم  حدد 

لا �اول أن تقلل من سا�ت ا�وم �جة حفظ ا�وقت  ،�لنوم �حصل ا�فس � �شاطها

يم�ـن ا�ـدر�ب  ،ولا تغالب نفسك � هـذا الأ�ـر ،خاصة ما دمت � بداية ا�در�ب

  .يجب أن تأخذ ا�فس كفايتها منهوا�جاهدة � أ�ور أخرى أما ا�وم ف

نعم حدد �واعيد �فية �لنوم وتقيد بها واحذر الفو� � هـذا الأ�ـر فـامنع أي دعـوة  

  .�لاس�خاء وا�كسل خارج ا�وقت ا�حدد

و�م�ـن معرفـة  ،و� أدرى بنفسـه ،ا�قدار ا��� �لنوم �تلف مـن شـخص إ� آخـر 

ح ا�قارنة بالآخر�ن � هـذا الأ�ـر بـل عليـك ولا يص ،ا�قدار ا��� بالقياس وا�جر�ة

واحذر مـن ا�طـأ � القيـاس � هـذه ا�سـألة ا�ي  ،معرفة ما يناسبك أنت دون غ�ك

  .يؤدي �ليأس والإحباط أو �ضياع ا�وقت � ا�وم

  .وعليك با�در�ب وال��ية �قليص سا�ت ا�وم إ� ا�د الأد� دون إفراط أو تفر�ط

تغ�ت الظروف والأحوال فأول خطوة تقوم بعملهـا هـو �ديـد �واعيـد وتذكر أنه �ما  

  .ا�وم

أو الانتقـال مـن  ،فمثلا عند دخول شهر ر�ضان أو بداية إجازة أو بداية دوام او دراسة 

  .تقوم أولا بتحديد �واعيد ا�وم ثم بقية ا�واعيد ا�تكررة يوميا ،وظيفة إ� وظيفة

 ا�واعيد الأسبوعية ٢صفحة �

o تعر�فها وأنواعها :١ة�سأل 

� ا�واعيد ال� تتكرر أسبوعيا �رة أو أ�� بصفة منتظمة � بعض أيـام الأسـبوع و� 

  :ثلاثة أنواع
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 ــــــــ
 ،�ـا�س ،اجتمـا�ت ،صـلاة ا�معـة ،ا�روس ،ا�راسـة ،ا�وام :مع الغـ� مثـل :الأول 

  .لقاءات، رحلات، جلسات الخ

  .)ا�شار�ع (كب�ة �واعيد أسبوعية �نفيذ الأهداف ا�: ا�ا�

   . �صفحة إدارة ا�همات�واعيد أسبوعية  :ا�الث

o أهمية ا�واعيد الأسبوعية :�٢سألة 

وتصميمها ب�ل دقـة و��ـل تـوازن  ،صفحة ا�واعيد الأسبوعية �ب العناية بها �شدة

 ،ولأهلك حق ،و�فسك حق ،ب� �الات الأهداف و�عطاء � ذي حق حقه فلر�ك حق

فأعط � ذي حق حقه بعدل و�نصاف وعدم ميل إ� جهة  ،لعملك حقو ،و�عوتك حق

  .� حساب أخرى

إن وجود ا�واعيد الأسبوعية � الطر�ق لاسـ�ثمار ا�وقـت والقـوة � إدارتـه و� �ـور  

فأي نظر�ة � تنظيم ا�وقت �س�بعد ا�واعيـد الأسـبوعية  ،ا�جاح العم� � تنظيم ا�وقت

  .نظر�ة قا�ةف�  ،أو تقلل من أهميتها

o ا�فظ ال��وي �صفحة ا�واعيد الأسبوعية :�٣سالة 

من أجل ا�جاح � ا�واعيد �ب حفظ ا�واعيد الأسبوعية كما �فظ الطلاب والأساتذة 

  .جداو�م ا�راسية وا�امعية

  .يف�ض أن ت�ون ا�واعيد الأسبوعية �فوظة وحا�ة باستمرار 

من قراءتها قراءة تر�و�ة �مكنك �قيـق الاسـتفادة  س� معك أينما �ت فأ��اجعلها �

و�لا تفعل ذ�ك ي�ون �طيطك �ا و�ف ا�وقت عليه �ب من العبث  ،القصوى منها

ا�خطط� و��ك تـراهم يؤ�ـدون أن ا�خطـيط  بعضوتضييع �لوقت وهذا �صل عند 

قة الأ�ر أنهم وحقي ،)أي فو� ( يضيع ا�وقت وأنه �ب أخذ الأ�ور بعفو�ة ودون تعقيد 

طـط لا �سـتفيد منـه �نوا �ن �طط و�م� ا�وقت الطو�ل � ا�خطيط ثم ي�� ما خ

  .هذه ا�ظر�ة وهذا ا�فهوم ا�قلوب ش�ئا ف��ك وجد عندهم
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   ٤٨   ـــ 
o ا�در�ب � تصميم ا�واعيد الأسبوعية :�٤سألة 

�ض أن تنجح إن تصميم ا�واعيد الأسبوعية مهارة تنمو مع ا�وقت و��ة ا�در�ب فلا يف

ل�ن بإذن االله � ا�هاية  ،بل ر�ما تفشل أ�� من �رة قبل أن تنجح ،فيها من أول �اولة

  .و�ذ�ك مهارات ا�ياة �ها �ضع �ذا القانون ،��و�د ح� يتعلم ا�� ،تصل

o ا�رونة عند تطبيق ا�واعيد الأسبوعية :�٥سألة 

وهـو بمثابـة �ـديث �سـبق  ،دئية تقر��يةتصميم ا�واعيد الأسبوعية ما هو إلا رؤ�ة مب

�لنفس �نعها من الفو� أما عندما ي�ب� حاجة �لتغي� مب� � �صلحة فيتم ا�غيـ� 

  .فورا ولا يعت� هذا نقصا أو خللا

ح� يأ� تنفيذ ا�واعيد الأسبوعية ي�ب� ألا تتحجر وتقف عند ا�حدد ح� لا يت��ـ  

عة أن تعيد ترتيب ا�واعيد بما يتلاءم مع ا�سـتجدات تنفيذه بل �ن �رنا وحاول و��

  :وخاصة � ا�الات ا�ا�ة

  .الإرهاق وا�عب -

  .عدم توفر الأدوات ا�لازمة �لعمل -

  .عدم حضور الأشخاص -

  .ح� يوجد عمل طارئ � وقت �وعد مهم -

 ،اع ا�ـوىف� هذه الأحوال و�وها ي�ب� عدم الإ�ار � تنفيذ ما حدد �جة عدم اتب

 ،وهـذا ا�ـاب �شـ�به فيـه ا�ـق با�اطـل ،و�جة الأخذ بالقوة وا�حافظة � ا�نظـيم

  .وا�داية وا�وفيق بيد االله تعا� ،وا�صواب با�طأ

o ديد �واعيد أسبوعية �لمشار�ع :�٦سألة� 

و� � أسبوع يتم تنفيذ مـا  ،يتم �ديد �واعيد أسبوعية �فية �صفحة أهداف ا�شار�ع

  .�� إ� أن يتم إ�از ا��وع تمامايت

و�ضع �ديد هذه ا�واعيد لأهمية تلك ا�شار�ع و���نية ا�واعيد الأسبوعية فيحدد �ا  

  .سواء �نت متتابعة أو متفرقة ا�هم أن ت�ون مناسبة ،عدد من ا�سا�ت � يوم أو أ��
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 ــــــــ
o صفحة إدارة ا�همات�ديد �واعيد أسبوعية � :�٧سألة 

 ،ذات طبيعة واحدة فيم�ن �صيص صفحة �ـ� نـوع ا�هماتجد �موعة من ح� يو

وترتب عنا� هذه ا�صفحة حسب الأو�و�ة وترقم بال�سلسل و�بـدأ ب�نفيـذها حسـب 

و�دد �ا �وعد أو �واعيد أسبوعية مناسبة �مل اسم هذه ا�صفحة و� �  ،هذا ال�قيم

  .�وعد يتم تنفيذ العنا� ذات الأو�و�ة الأو�

o ا�وقف ا�ؤقت �لمواعيد الأسبوعية :�٨سألة 

 ،تتم� ف�ات الإجازات أو نهاية الفصول ا�راسية بتوقف كث� من ا�واعيـد الأسـبوعية

و� هذه ا�الة ي�تقل عبء إدارة ا�وقـت � صـفحة ا�واعيـد ا�وميـة وصـفحة إدارة 

  .ل�س�ثمر ا�ساحات ال� تر�تها ا�واعيد الأسبوعية ،ا�همات

و� هذه ا�الة يتم نقل أي �وعد أسبو� توقـف مـن صـفحة ا�واعيـد الأسـبوعية إ�  

ا�واعيد الأسبوعية ا�ؤجلة حيث �سـجل فيهـا � �وعـد أسـبو�  :صفحة خاصة �س�

توقف �ؤقتا من أجل سهولة إ�دته �لعمل �رة أخرى والاستفادة مـن بيانـات ا�خطـيط 

  .حذف و�لا ي�� إن ،بدل ا�داية من ا�صفر

و�عد انقضاء  ،و�م�ن الاستغناء عما ذكر بالاحتفاظ بآخر تصميم �لمواعيد الأسبوعية 

  .هذا ا�وقف يتم الاستفادة من بياناتها � تصميم ا�واعيد الأسبوعية ا�ديدة

o ف�ة �واعيد أسبوعية خاصة بها :�٩سألة �� 

الع�ـ  :مثل ،م�ني�ون �� ف�ة ذات طبيعة خاصة �واعيد أسبوعية خاصة بها إن أ

  .الإجازة ا�سنو�ة ،ف�ات الامتحانات ،إجازات العيدين ،الأواخر

حيث يتم �زئة ا�وقت و�ديد ��ن ��  ،يتم تصميم ا�واعيد الأسبوعية ���ل الأسبوع 

  .نوع من الأهداف �ش� �م
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 ا�طة الأسبوعية :٣صفحة �

تطبيقهـا � واعيد الأسـبوعية وا�طة الأسبوعية � حاصل دمج ا�واعيد ا�ومية مع ا�

  .أيام الأسبوع ا�سبعة

ف� تقوم با�وز�ع ا�توازن �لوقـت بـ�  ،إن ا�طة الأسبوعية تمثل خر�طة تنظيم ا�وقت

  .الأهداف ال� تر�د إ�ازها

و�دون خطة أسبوعية �وز�ع ا�وقت فإن إدارة ا�واعيـد ينقصـها ا�ـوازن والعـدل بـ�  

تضح ا�رؤ�ة وتصبح دقيقة إلا �طة أسبوعية مدروسـة ب�ـل فلا يم�ن أن ت ،الأهداف

  .عناية ودقة

قبل �ديد أي �وعد مع الآخر�ن �ب ا�رجوع إ� ا�طة الأسبوعية وا�أ�د من إ��نيـة 

  .قبول ا�وعد أو الاعتذار عنه

 إدارة ا�شار�ع ٤صفحة �

o ما �  ا�شار�ع ؟:  �١سألة 

  .إ� وقت طو�لهو � عمل كب� �تاج تنفيذه  :ا��وع

ال� يتطلب إ�ازها ف�ة قـد تمتـد مـن  ة؛فهذه ا�صفحة خاصة ل�سجيل الأعمال ا�كب�

  .شهر إ� فصل أو أ��

وهذه ا�شار�ع �تلف من شخص لآخر فا�عض ر�مـا لـ�س �يـه �شـار�ع بـل �لـب  

يوميـة  ، او الأعمال ا�تكررة ا�حددة بمواعيد)ا�همات(أعما� من نوع الأعمال ا�صغ�ة 

أو أسبوعية أو دور�ة، وا�عض �يه �شار�ع كث�ة و�تاج إ� أ�� مـن صـفحة فتقسـم 

  .حسب نوعها وطبيعتها

يتم ترتيب هذه ا�شار�ع سواء �نت � صفحة أو عدد من ا�صـفحات حسـب أهميتهـا 

  .وأو�و�اتها وتعطى أرقاما من واحد إ� آخر ��وع و�تم تنفيذها حسب ال�تيب
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يم�ن تأجيل بعض ا�شار�ع حـ� لا  ،دة ترتيب ا�شار�ع حسب ا�تغ�اتيم�ن إ�  

  .تتوفر الإ��نات ا�لازمة لإ�ازه ومن ثم يأ� ا��وع ا�ي بعده � ا��ا

  .وسيأ� بيان كيفية �ديد �واعيد لعنا� هذه ا�صفحة � �لحق ا�در�بات 

o ا�طط ا�مسية �لمشار�ع :�٢سألة 

  .سية �نفيذ �شار�عك ا�همةمن ا�ناسب وضع خطة �

ثـم �ديـد  ،ثم تقدير ا�دة ا�لازمة �ـ� ��ـوع ،وهذا ي�ون �� ا�شار�ع ا�طلو�ة

فا�شار�ع ال� يتم جدو�ها � خطتـك  ،�وعد إ�از � ��وع � مدى �س سنوات

وقبـل نهايـة  ،وتعدل فيها باستمرار ،ا�مسية الأو� تضعها أمام ناظر�ك ونصب عي�يك

وهكـذا �صـل  ،ا�مس سنوات بمدة �فية تقوم بـا�خطيط �لخطـة ا�مسـية ا�انيـة

ال��� وا�حديث القوي ا�ي بعون االله تعا� يؤدي إ� إ�از �شار�عك تبـا� �سلاسـة 

  .وهذا يعطيك وضوحا � ا�عا�ل مع ا�جتمع من حو�ك ،وتلقائية دون أي قلق أو شتات

o  الأول ال��� � ا��وع: �٣سألة  

وتوجيه الاهتمام �ـه � وعـدم  ا�شار�عالأول � صفحة إدارة  ا��وع�ب ال��� � 

وعدم الـ�دد بـ� الأعمـال بـل �ـب ا�ـت وا�ـزم � ترتيـب  ،ال�شتت ب� الأهداف

  .وا�داية بما تم ا�اذه من قرار ا�شار�ع

ظفا ينجز �راجع� واحـدا اعت� نفسك طب�با يعالج �ر� أو مدرسا �ت� طلابا أو �و 

  .بعد واحد حسب نظام أو�و�ة مدروس

بدل أن يضيع ا�وقـت  ،ال��� � ا�دف الأول وتوجيه ا�هد والاهتمام إ�ه �تم إ�ازه 

  .� ا�وقف أو ال�احم وا�دافع أو ا�نقل ب� الأعمال دون إنهاء واحد منها

�كنه ل�س  ،أفضل طر�قة لإ�از الأهداف ال��� � ا�دف القر�ب هو بإذن االله تعا� 

  .إنما ا�دف القر�ب ا�ي سبق ا�خطيط وا�حض� � ،أي هدف قر�ب
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فلا �اول أن تنجز أ�ـ� مـن عمـل �  ،ي�ب� أن تفرغ قلبك �لعمل ا�ا� وتر�ز عليه 

 ولا أن �سمح �ا با�دافع أو ا�داخل لأن هذا �شوش و�منع الإ�از أو يقلل ،وقت واحد

  .من جودته

 ،القاعدة ا�ك�ى وا�و� الأعظم وا�حرك الأ�� �لمواعيد هو ال��ـ� � العمـل الأول 

هذا بإذن االله �علك � يقظـة  ،فإذا انت� انتقلت �ل��� � ا�ي بعده ثم بعده وهكذا

  .وتنجز هدفا بعد هدف ،دائمة

 إدارة ا�همات ٥صفحة �

o تعر�ف ا�همات: �١سألة  

  .مفتوحة لا تملك �وعدا �دداغ�ة ص� أهداف 

  .والغالب تعاقب تأجيل مثل هذه ا�همات يوما بعد يوم إن �م يوجد إدارة حازمة

و�عضها مهم �حقيق ا�طو�ر وا�جاح ل�ن لعدم وجود ما ��نا � فعله فإنه يتعاقب  

  .تأجيله �رة بعد �رة

� ل�ست من الأعمال ا�كب�ة تمثل هذه ا�صفحة الأعمال ال� ل�س �ا ت�رار ثابت و 

  .ا�شار�ع

  .و� تتفاوت فيما �تاجه من وقت فمنها ما �تاج إ� سا�ت ومنها ما �تاج دقائق 

o الات ا�همات :�٢سألة� 

ف� شخص �دد ا�جالات ال� يراهـا مهمـة وأساسـية �  ،�الات ا�همات لا ح� �ا

 :ضيحو هذه �رد أمثلة �لتو ،و�قق أهدافه ،حياته

  :الأ�ة

يم�ن �صيص صفحة خاصة ل�سجيل ودراسة �فة الأهداف ال� �سهم � بناء الأ�ة 

وترت�بها حسب أهميتها ومن ثم �ديد �واعيد جادة �نفيذها فهذا أفضل حـل لعـلاج 

  .ال�سو�ف � القيام �قوق الأ�ة



٥٣٥٣          
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ــــــــ
  :ا�عا�لات

أو القطـاع  و القطاع ا�ـاص� إ�سان �يه عدد من ا�عا�لات �ى ا�وائر ا�كومية أ

فـإن أم�ـن تفـو�ض �كتـب  ،و� �اجة إ� إ�از و�صـل ا��ـر بتأخ�هـا ا��ي

� �و�لا فلا بد من إ�ازها بنفسك وهذا يتطلب ر�ية خاصة يبدأ  ،لإ�ازها فهذا جيد

ا�عا�لات ا�طلوب إ�ازها ومن ثم �ديد �واعيـد مناسـبة لإ�ازهـا تناسـب ظروفـك 

  .وتناسب ا�هة ا�سؤولة عن ا�عا�لةا�شخصية 

  :ا�عوة

ا�عوة إ� االله واجب � � �سلم حسب قدرته واستطاعته وما �م توجد عناية واهتمام 

   :بهذا ا�انب فإن ا�لاحظ أحد أ�ر�ن

  .الإهمال وا�قص� � مهمات ا�عوة ا�مكنة) ا�فر�ط :  ( الأول

  .ا�عوة واجبات أخرى � أوجب وأهم�يث تزاحم مهمات ) الإفراط : (ا�ا�

  .�واضعها� ولعلاج ا�ا�� لابد من ا�أ� وا�ب� ووضع الأ�ور 

  ) ا�وام(العمل

�كنهم �ش��ون � أن �� منهم أهـدافا خاصـة بهـذا  ؛�تلف ا�اس � طبيعة أعما�م 

 ،هـاالعمل �سهم � تطو�ره وترقيته في�ب� �سـجيل هـذه الأهـداف � صـفحة خاصـة ب

 .و�ديد �وعد أسبو�  �راستها �ش� جيد ومن ثم �اولة تنفيذها واحدا بعد آخر

 
o كيفية إدارة ا�همات :�٣سألة  

عند ك�ة هذه ا�همات وتنوعهـا يم�ـن تقسـيمها إ� عـدد مـن ا�صـفحات حسـب  

ا�هـم أن ي�ـون ا�قسـيم �ـدم  ،أو حسب طبيعة ا�نفيـذ ،ا�جالات ال� سبق ذكرها

أما إذا �م �قق هذه ا�صـلحة فـلا يصـار إ�ـه بـل تـب�  ،والإ�از و�ع� عليها�نفيذ 

  .ا�همات � صفحة واحدة
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و�تم �ديد أو�و�اتها من خلال حقـل معـ�  ،يتم � هذه ا�صفحة �سجيل �يع ا�همات 

  .� أول ا�صفحةأولا �يث يأ� ما �ب أو يم�ن إ�ازه 

  .ا�همات ا�ؤجلة :ا� فينقل إ� صفحة خاصة باسموما لا يراد إ�ازه خلال الفصل ا� 

  .تتم قراءة هذه ا�صفحة بموعد يو� و�عاد ترت�بها و�ديثها باستمرار

يلجأ ا�عض لإ�از مثل تلك الأهـداف إ� طر�قـة �سـجيل قـوائم با�همـات ا�طلو�ـة 

ازهـا قـوائم �ـردة �ـم �ـدد �واعيـد لإ� ،و�عضهم �ددها بع� �ب إ�ازهـا ا�ـوم

وا�لاحظ أن مثل هذه الطر�قة لا �قق ا�قصود �ش� جيد و�صـل �سـيانها و�زا�ـة 

الأعمال الطارئة �ـا وتعاقـب الأيـام دون إ�ازهـا وا�صـحيح أن �ـدد �واعيـد جـادة 

أما �ديد القوائم ا�جردة فلـ�س با�سـلك ا�صـحيح لأن ا�لاحـظ باسـتمرار  ،لإ�ازها

وهـو  ،ا فيقع ا�شخص من حيث لا �شـعر � إدمـان الطـوارئ�زا�ة الأعمال الطارئة �

وترك الأعمال ا�صامتة و�و �نت مهمة  ،الاستجابة �لأعمال ال� تلح و�و �نت غ� مهمة

  .و�ور�ة وسيأ� ا��م � طر�قة �ديد �واعيد �ذه ا�همات � �لحق ا�در�بات

 ا�واعيد العامة ٦صفحة �

  .د ال� ل�س �ا ت�رار مع� ثابتا�واعيد العامة � ا�واعي

و� بعضها لا اختيـار �ـا �  ،أي مع طرف خار� ،و�ث� منها �واعيد خارجية مع الغ�

�ديد ا�وعد إما �ورة أو �ا�لة أو تعاونا �حقيق �صـلحة وهكـذا تتعـدد الأسـباب 

  .لإ�شاء مثل هذه ا�واعيد والال�ام بها

  .وحياتك فلا تل�م بموعد لا �صلحة فيه قدر الإ��ن �ن حارسا � وقتك 

يتأ�د قبل �ديد ا�واعيد العامة عـدم تصـادمها مـع ا�واعيـد ا�وميـة أو الأسـبوعية  

  .وصفحة ا�واعيد العامة ،و�م�ن هذا من خلال �راجعة صفحة ا�طة الأسبوعية
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جعتهـا جعلت ا�واعيد العامة � صفحة �ستقلة لأن �ا طبيعة خاصة بها ول�سـهل �را 

وتأم� عدم تعارضها فمن خلال إطلالة � هذه ا�صفحة يمكنك معرفة ما �يـك مـن 

  .�واعيد � ا�وم ا�راد �سجيل �وعد فيه

 .وتتضمن ا�واعيد العامة �واعيد إ�از ا�همات و�واعيد �سليم ا�شار�ع

 �واعيد الأسبوع ٧صفحة �

  .� �واعيد الأسبوع ا�ا� من ا�سبت إ� ا�معة

اج صفحة �واعيد الأسبوع � حال ك�ة ا�واعيد � صفحة ا�واعيد العامة من أجـل �ت

  .وترت�بها ،وتعديلها ،وسهولة قراءتها وحفظها ،ال��� � �واعيد الأسبوع ا�ا�

و��ون �ر�ر ا�واعيد وتنفيذها مـن  ،أما � حالة قلة ا�واعيد فلا حاجة �ذه ا�صفحة

  .مةخلال صفحة ا�واعيد العا

 �واعيد ا�وم ٨صفحة �

  .لا يدخل � هذه ا�صفحة أي من ا�واعيد ا�ومية أو الأسبوعية

  .تتضمن هذه ا�صفحة �يع ا�همات ال� �ب إ�ازها ا�وم

  .يأ� � �لحق ا�در�بات بيان الطر�قة العملية ل�شغيل هذه ا�صفحة

 إدارة ا�قيقة ٩صفحة �

o  ما � إدارة ا�قيقة: �١سألة 

 ت��ـأن تنظر بو� وان�باه إ� ا�قيقة إ� ا�سـاعة باسـتمرار دون أن  :قيقة �إدارة ا�

  .ذ�ك و�و �ظة
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  .ا�وز�ع وا�حديد ا�فصي� �لوقت با�قيقة :�

  .أن تتذكر با�قيقة بداية � عمل ونهايته و�م دقيقة أخذ من ا�وقت :�

ا�قيقة الـ� �ـب أن دد قبل ا�داية بأي عمل �م دقيقة ستعطيه ، ثم �أن �دد  :�

  .�ت� عندهاي

  .أن تل�م وتنفذ ما تم �ديده من دقائق �� عمل دون ز�ادة أو نقص :�

  .أن تنظر إ� ا�وقت بع� ا�قيقة :باختصار :�

o  أهمية ا�قيقة: �٢سألة 

فهو دائمـا �سـأل  ،بعض ا�اس لا يل� بالا ��قيقة وتر��ه �صور � ا�سا�ت فحسب

  .ومثل هذا ا�وجه يضيع كث�ا من ا�قائق ،اعة ولا ي�تبه ��قائقعن ا�س

  .وا�صحيح أن ت�ون قراءة ا�وقت با�قيقة قبل ا�ساعة 

فهذا ا�فكـ�  ،أن تفكر فيما يم�ن أن تنجزه � دقيقة أو ث�ت� أو ثلاث أو سبععليك 

  .يؤ�د �ك أهمية ا�قيقة

قيقة ول�س ب�سور ا�ساعة وسـتلاحظ � حساب أوقات ا�شاو�ر �ب أن يتم با�مثلا 

ا�عض متعود أن يقرب ا�وقت ح� �سب ا�شاو�ر فمثلا �ـو �ن �سـ�  ،جليا الفرق

و�ذا �ن ع�ـ�ن  ،و�ذا �ن �سا وثلاث� دقيقة يقول نصـف سـاعة ،دقيقة يقول ساعة

  .و�ذا �ن ساعة وع� دقائق يقول ساعة ،دقيقة يقول نصف ساعة

و�سبب أخطاء � بر�ة ا�وقـت و�دارة  ،� ا�ساب تضيع دقائق كث�ةمثل هذه الطر�قة  

  .ا�قيقة

إن من أول ا�طوات � إدارة ا�قيقة أن ي�ون حساب ا�قيقـة دقيقـا ولـ�س خرصـا  

مـثلا مـن ثـلاث إ� سـبع  ،وتقر�با وهذا لا يعارض ا�رونة بأن ي�ون �لحساب مـدى

ن العمـل يتفـاوت حسـابه �سـب ظـروف دقائق أو من ثلاث� إ� أر�ع� دقيقـة إن �

  .متغ�ة
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صفحة خاصة لقياس الأعمال بعملة ا�قيقة، ي�ون مب�يا � أخـذ ) �م ( و� الأداة 

  .القياس أ�� من �رة، فيكون القياس مب�يا � ا��ة وت�رار ا�جر�ة

  

o أهمية إدارة ا�قيقة :�٣سألة 

لأنـك مهمـا أبـدعت  ،و إدارة ا�قيقـةأهم أ�ر �ب أن تتدرب عليه � إدارة ا�واعيد ه

ما �م ت�ن مبد� � إدارة ا�قيقـة فلـن  ؛وأتقنت وأحسنت � إدارة ا�صفحات الأخرى

خطـيط وا�صـميم ولن �ستطيع أصلا أن تنفذ ما تر�د بـل سـ�ب� أسـ� ا� ،تنجز ش�ئا

  .بعيدا عن ا�نفيذ والإ�از

  .ا�صفحاتا�قيقة ح� �و بدون �  فر�ز من الآن � إدارة

�ب أن تلخص و�فظ قوان� وقواعد إدارة ا�قيقة وأن تتعلمهـا مـن خـلال ا�مارسـة 

  .�ش� واضح ومفصل ودقيق

 :� ا�داية �كـو�ن �دة ،إن إدارة ا�قيقة � ا�رحلة الأو� �لتدر�ب � حدد ثم نفذ

  .قل وافعل

  .إدارة ا�قيقة عبارة عن قرارات فور�ة صغ�ة تصدر ثم تنفذ

  .إن ا�در�ب � هذه العادة �سبق �دة ومهارة �ديد �واعيد بعيدة ا�دى

إن ا�در�ب � إدارة ا�قيقة من ا�تطلبات ا��ـور�ة �لنجـاح � إدارة ا�شـار�ع الـ� 

  .تتطلب نفسا طو�لا وص�ا �ستمرا

�  �واعيد إدارة ا�قيقة �واعيد مبا�ة وصغ�ة ومتلاحقة ف� فرصة مهمة ومتوفرة �

ومـن  ،و�ناء العادات ا�يدة �لنجاح � ا�ياة ،وقت �لتدر�ب � ا�جاح � إدارة ا�وقت

  .ثم إ�از الأهداف ا�صغ� منها وا�كب�

o  قلب إدارة ا�قيقة:�٤سألة 

  .إدارة ا�قيقة لا تقف بل هدف بعد هدف
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 إدارة م� طبقتها وعملـت بهـا حصـلت � ،هذا قلب إدارة ا�قيقة، إنها قاعدة واحدة

إنمـا  ،و� قاعدة سهلة يفهمها � أحد لا تعقيد فيها ،و�دون عناء ،فعالة وراقية ��قيقة

  :صعو�تها ت�ون � جهت�

  .ا�كر: الأو�

  .الإرادة: ا�انية

  :هذه القاعدة تقول با�رف ا�واحد

  .لا تدخل � عمل قبل أن �دد نهايته با�قيقة

  .وتراقبهاولا يصح أن تب� دون نهاية �ددها 

  .وهذا يع� عدم الفو�

�ما انت� هدف حددت ا�ي بعـده ولا  ،هدف بعد هدف ،و�ع� أنك � �ديد �ستمر

ونفسك إن �م  :وهذا هو ال��ة الفعلية �لقاعدة ا�شهورة ،يصح أبدا أن تفرغ من �ديد

  .ا�وقت ��سيف إن �م تقطعه قطعك :وقو�م ،�شغلها با�ق شغلتك با�اطل

أن تعرف ما تفعل وأن �دد نهايته با�قيقة  ،باستمرار أن �دد العمل ا�ي تقوم به �ب

  .وتل�م بهذا ا�حديد

ل�ـن هـذه �  ،إنها عملية �ستمرة متلاحقة قد �س ا�عض معهـا با�عـب والإز�ج

  .وهذا هو ا�در�ب �ن أراد ا�جاح � إدارة ا�قيقة ،ا�قيقة

�م وهو نهاية �يـة �مـع عـددا مـن ا�حديـدات  :��وهذا ا�حديد ي�ون � �ستو

  .داخلها

 .وهو �ديدات تفصيلية أصغر: خاص

o  ا�قيقة فهرس أو سبحة: �٥سألة 

ا�هم � كتابة برنامج ا�قيقة أن تعرف ماذا تر�د ، ثم ترت�بها كما س�نفذها ، ثـم معرفـة 

  .ها � خط ا�زمن�م دقيقة �تاج � منها أو �م ستعطيه ، ثم �ديد وقت تنفيذ
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و��ون حفظها بتكرار الأعمال �و بدون معرفة ا�وقت ، فهذا أقـوى وأسـهل � ا�فـظ 

  .� أي وقت يمكنك إدخال ما تر�د من مهمات حيث،

�صـل �مـد االله  لاوبـ� الأعمـال  مهمات ا�ذك� يم�ن إدخا�ـا بهذه الطر�قة فإن

  .�سيانها

ا�كرار ي�ون ��مات ول�س لأرقام و�ـلا  سهولة ا�فظ حيث إن وهذه الطر�قة �قق

شك أن حفظ ا��مات أسهل من حفظ الأرقام لأن ا��مات ذات مع� و�م�ـن ر�ـط 

  .�مات با��ن ف�داد حفظها قوةا�

ومع كتابة الأعمال ت�تب بداية � عمل با�قيقة، ور�ما �عت أ�� من عمل � بداية 

و �نفيذ ما يم�ـن منهـا وا�ـا� يم�ـن واحدة، وا�زمن ا�خصص ي�� �نفيذها، أ

  .تأجيله

و�هذه الطر�قة بإذن االله لن ت�س أي أ�ر تر�ده مهما �ن صغ�ا مـ� أم�ـن نظمـه � 

  .سبحة ا�قيقة

فأي أ�ر �� �سيانه وتر�د أن تتذكره فانظمه � سبحة ا�قيقـة و�ـإذن االله تعـا� لـن 

  .يغيب عن القلب أبدا

  

o برنامج ا�وم(برنامج ا�قيقة  :�٦سألة( 

و�شبه عقد نية  ،�شبه ت�ب�ة الإحرام � ا�صلاة  صباح � يوم إن كتابة برنامج ا�قيقة

  ، فهو يمثل �ارة ا�داية، ونقطة الانطلاقالإحرام � ا�يقات �لعمرة أو ا�ج

مهمته بر�ة ا�وم ا�ا� برؤ�ة قر�بـة، وتـذك� وتأ�يـد �ـا تـم كتابة برنامج ا�قيقة  نإ

  .خطيط � سابقاا�

  :ما ي� هولا بد أن �سبق ،بد أن ي�بعه ا�نفيذ وا�عقيببرنامج ا�قيقة لا

  .وا�واعيد الأسبوعية ،لمواعيد ا�ومية� ا�تضمنة  ا�طة الأسبوعية -١
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  )إدارة ا�همات ،ا�وم ،الأسبوع ،العامة( بصفحاتها الأر�ع  ،إدارة ا�همات- ٢

 أن تتم إدارة ا�قيقة �شـ� أقـوى وأصـح و�ن �نـت هذه ا�صفحات ا�سبع �ساعد � 

  .ل�ست �طا � �شغيل برنامج ا�قيقة فمن ا�م�ن أن يتم بدونها

إن ا�كسل عن �ديد برنامج ا�قيقة و�ديثه هو ا�غرة ال� يبدأ منهـا الفشـل � إدارة 

  .ا�واعيد

�ـب  ،إ� أن يصـل لا بد أن تتم بر�ة ا�وقـت قبـل وصـو� لا يصـح ا�ـأخر � ذ�ـك  

والأو� أن ي�ون لأر�ـع ،ا�حض� ا�سبق �لأمام بما لا يقل عن ثلاث أو �س سا�ت

إن �سيت � ما �  ،هذه نقطة الارت�از و�ور القضية � إدارة ا�قيقة ،وع��ن ساعة

ا�وقت ��سيف إن  ،برمج ا�وقت قبل وصو� :هذا ا�كتاب فلا يصح أن ت�� هذه ا��مة

  .ه بال��ة قطعك بالفشل�م تقطع

o ديد ا�هاية(دقيقة �م  :�٧سألة�( 

تتعلمهـا �حقيـق  أن أول وأهم خطوة � إدارة ا�قيقة و�دارة ا�وقت و� أهم مهارة �ب

�م دقيقة ؟ أي العلم بمـا �تاجـه  :ا�جاح � إدارة ا�وقت و�قيق الأهداف � مهارة

  .� عمل من وقت مقدرا با�قيقة

وا�هايـة  ا�دايةما �تاجه من دقائق ثم �ديد  ا�خول � عمل قبل �ديد  لا يصح أبدا

  .وحفظها واستصحابها ح� ي�ت�

ا�هم هو استحضار وتذكر وحساب �م دقيقة ، أما �ديد ا�داية وا�هايـة فهـو لأجـل 

  .�قيق هذا ا�قصد، �طبيق هذا ا�حديد

العمـل مـن  �تـاج�ـم  :سـؤال قيقـة �ا�هم هو �م دقيقة ، ال��� خلال إدارة ا�

�ددها قبل ا�داية وتراقبها خلال ا�نفيذ وتل�م بما قررت وما حـددت مـن ثم  ؟دقيقة

  .دقائق وتن� العمل � ا�هاية ا�حددة

 .أن تعرف �� عمل �م �تاج من دقيقة أو �م تعطيه
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و من أفضـل ا�وسـائل والعلم بما يأخذه � عمل من دقائق وقتنا � ،إن �ديد �م دقيقة

  .�لنجاح � إدارة ا�قيقة

إن الاح�اف � إدارة ا�قيقة ي�من و�رت�ز � حفظك وعلمك بما يتطلبه � عمل 

من أعما�ك من دقيقة، أن �فظ أسعار الأعمال بعملة ا�قيقة، هنـا ي�ـون ا�جـاح � 

  .إدارة ا�وقت

ياس صحيح، � قياسات متعـددة � ق ،� بص�ة ،وأن ت�ون ال�سع�ة مب�ية � علم

  .ترا� �يع الأحوال، وألا ت�ون مب�ية � خرص وظن

إن مدير ا�قيقة �ب أن يتم� �فظ أسعار الأعمال بعملة ا�قيقة، أما إن �م يتوفر �يـه 

هذه ا�هارة فهو مثل ا��اف ا�ي لا يعرف أسعار �ف العمـلات فكيـف سـ�نجح � 

  .عمله

o ة ا�قيقةخطوات إدار :�٨سألة 

  :خطوات إدارة ا�قيقة ت�ون كما ي�

  .العمل �ديد -١

  .�م دقيقة -٢

  .ا�داية�ديد  -٣

  .�ديد ا�هاية -٤

  .حساب �م دقيقة ب� � ا�هاية -٥

  :إذا �� عمل عندنا �وعدان

  .�وعد ا�داية: الأول

  .�وعد ا�هاية: ا�ا�

  .لعمل ا�ا�، هكذا � تتابع �ستمرو�وعد ا�هاية �لعمل ا�ا� هو �وعد ا�داية �
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o حدد ثم أ�ز :�٩سألة 

  .إن إدارة ا�قيقة � تدر�ب �ستمر �حديد ا�دف ثم إ�ازه

 صغ� من حيث ا�جم �كنه كب�  وتنفيذه كما حدد هو إ�از ،� �وعد �دده فهو هدف

  .من جهة ال��ية وا�در�ب

  .تنجز أهدافك فدائما تذكر وأنت تتدرب � إدارة ا�قيقة أنك

و�ياك أن ت�� هذا ا�ع� فيصغر � عينك أهميته ثم تهمله وت��ه وتم� حياتك دون 

ال� �ستطيع من خلا�ا إ�از أهـدافك  ،وقاعدة الانطلاق ،أن تقوم ب�ناء منصة الإقلاع

  .ا�ك�ى

o عندما ت�شابك الأهداف :�١٠سألة 

  :لإنقاذ ا�وقف وحل ا�ش�ة �يك أر�ع خطوات

  .عرفة ا�دف أو الأهداف ا�طلو�ة الآن أو ا�ومم -

  .ترتيب الأهداف حسب الأهمية أو ا��ن أو الإ��نية -

  .أو ما يمنح � من دقائق ،تقدير وحساب ما يتطلبه � هدف من وقت -

  .أي تطبيق ا�نحة � خط ا�زمن ،إصدار القرار ،�ديد ا�واعيد با�قيقة -

  .ة كما حدد تماما أو تعديل القرار بو� وان�باه إن �زم الأ�رتنفيذ ا�واعيد با�قيق -

  .استخدام قواعد إدارة ا�قيقة لقيادة ا�نفيذ و�قيق ا�طلوب -

  .ا�حاسبة � � دقيقة وعدم ا�هاون بأي دقيقة �جة أنها دقيقة -

معرفـة ثـم  ،ثم ترت�بها حسب الأو�و�ـة ،هذه ا�طوات بال�تيب فأولا تعرف ماذا تر�د-

و�هذه ا�طوات ا�لاث ت�ون أ�زت سبع� با�ائـة  ،ا�زمن ا�لازم أو ا�م�ن �� منها

  .من بر�ة ا�واعيد

ثم �اول تفنيذها  ،ح� لا يم�ن ال�تيب فا�هم أن تعرف ا�قائق ا�خصصة �� عمل-

عمل ا�هم أن يأخذ �  ،حسب مايت�� بمع� أن ي�ون فيه �رونة � ا�قديم وا�أخ�

  .حصته ا�خصصة � من ا�قائق ا�مكنة و�و بال�سبة
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o مهارة إدارة ا�قيقة ب� ا�حديد وا�نفيذ :�١١سألة 

  :إدارة ا�قيقة تتم � خطوت�

  )قل (إدارة ا�قيقة  كتابة برنامج: الأو�

  )افعل(تنفيذ ا�واعيد ال� تمت بر�تها : ا�انية

  .ن حفظاوا�نفيذ ي�و ،ال��ة كتابية �ر�ر�ة

  .العلاقة ب� ال��ة وا�نفيذ � العلاقة نفسها ب� �ض� ا�طبة و�لقائها ار�الا

ا�خطيط هو ا�نطلق والأساس �لتنفيذ �كنه لا يأ�ه ولا �ستعبده بل �ـب أن ي�ـون 

 ،ا�نفيذ حرا �رنا قائما � معطيات ا�لحظة ا�ا�ة ح� �و �م يتم ا�رجـوع  �لتخطـيط

صـدر �و ،تم بو� وان�بـاهيلف جذر�ا عنه ولا يعد هذا فو� ما دام الأ�ر وح� �و اخت

  .عن قرار جاد �راعيا ا�صلحة و�قيق اس�ثمار ا�وقت واستغلال الفرصة

نعم ت�تب وت�مج ا�وم ��لا ل�ن  ،ا�نفيذ �ب أن ي�ون حفظا مثل إلقاء ا�طبة

أن ا�طبة لا يلزم ح� الإلقاء ا�قيـد كما  ،لا يلزم أثناء ا�نفيذ ا�قيد ا�ر� بما كتب

بما كتب بل �ب ا�س� مع ا�واقع،لأن ا�عا�ة لأجل ا�قيـد بمـا كتـب يـؤدي �لتلعـثم 

ومبـا�ة تعتمـد �  ،وا�وقف كذ�ك ا�نفيذ �ب أن يتم حفظا دون ا�ظر � ا�كتوب

يذ والإدارة بـل تذكره ح� �و اختلف تماما عن ا�خطيط ولا يعد هذا خللا � ا�نفتما 

أما �و قلنا تقيد بمـا كتـب  ،تدرب � ا�رونة وا�لقائيةنهو ع� ا�صواب لأننا نر�د أن 

أمـا  ،فر�ما ي�ون أ�� صوابا �كنك ستقع � خطأ أ�� وهو ال�دد وا��ة والاضطراب

ح� الار�ال فنعم قد يقع �سيان بعـض العنـا� أو ا�طـأ � بعـض ا�يانـات �كنـك 

هارة ا�سباحة بمرونة تامة والانطلاق � فضاء ا�زمن دون أي قيود و�رة بعـد ستكسب م

  .أخرى تتعلم أنه �ب عليك أن �فظ �ش� أ�� وألا ت�� ش�ئا �ا كتب

ومن ا�وقت ا�لازم �لحفـظ و�قـق  ،مثل هذه الطر�قة تر�ح من ا�طا�ة ا�رفية �لحفظ 

  .�رونة كب�ة
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و�شـبه هـذا تمامـا   ،در�ب مثـل تـدر�ب ا�طابـة تمامـاإذا ا�نفيذ حفظا �تاج إ� ت 

 ،فاستخدام الطوق �ميك من الغرق �كنك ستظل طول عمرك لا �يد ا�سباحة ،ا�سباحة

أما �اولة العوم دون طوق فستمر بمرحلة �ؤقتة تبذل فيها جهـدا وتعـا� مـن صـعو�ة 

 يمكنـك العـوم و�شقة ل�ن � ا�هاية �يد ا�سباحة ثـم تـتعلم بقيـة مهاراتهـا حـ�

 ،و�مكنك ا�قدم � فنونها وا�شار�ة � منافساتها، و��ل قـوة وثبـات ،�سافات بعيدة

الاعتماد � ا�كتوب باستمرار وعـدم اسـتخدام ا�فـظ ،فكذ�ك ا�ال � إدارة ا�قيقة

�قق ��سب ��عة و�ر�ح من جهد ا�فظ وأخطاء ال�سيان ل�ن ستظل طول عمـرك 

أما ح� تعزم وتبدأ ا�در�ب � ا�نفيذ حفظا �ا كت�ته مع  ،�كتوبحب�س القراءة من ا

  .تغي� ما يلزم فسوف تتقن ا�هارة ثم ترت� بها درجات ودرجات

ا�حض� القوي �صفحة إدارة ا�قيقة �شـبه تمامـا ا�حضـ� �لخطبـة أو ا�حـا�ة أو  

 الإلقـاء مـن ا�ـورق مـع فا�طيب أو ا�درس أو ا�حا� ا�ي يعتمد �يا � ،الاجتماع

عدم الفهم والاس�يعاب �ا يقول فإن فرصة �احـه � إدارتـه �حا�تـه أو اجتماعـه أو 

أما من فهم واستوعب ما يقول وحفظ خطوطه ا�رئ�سة وا��مات  ،خطبته ت�ون �دودة

 و�ده حا�ا ،ا�فتاحية �طبته أو �ا�ته أو درسه �ده ينطلق � توصيل ما ير�د قو�

  .�� ما يرد عليه �ا يتعلق بمادته العلمية

باختصار صفحة إدارة ا�قيقة �تاج �حصل ا�جـاح � إدارتهـا والاسـتغلال الأمثـل  

  .�لوقت ا�فظ و��ة ا�راجعة و�اولة الفهم

� ا�داية �س أنهـا صـعبة ل�ـن مـع ت�ـرار  ،وهذه مهارة تنمو با�ر�ة و��ة ا�ران 

  .تصبح سهلة و�صل ا�عود عليها تماما ا�حاولة بإذن االله

o هل يم�ن �شغيل صفحة إدارة ا�قيقة دون بقية ا�صفحات ؟ :�١٠سألة 

لأنـه � مثـل  ،بل �ب عندما يتطلب ا�واقع ذ�ك ،نعم يم�ن ذ�ك ب�ل راحة و�رونة

هذه ا�الة ت�ون صفحة إدارة ا�قيقة � ا�بهة الأخ�ة ال� �اهد فيها �فظ ا�وقـت 

ته وهذا ي�ون � بعض الظروف ح� لا يت��ـ �ـك ا�وقـت ل�شـغيل صـفحات و�دار
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 ،برنامج �واعيد إما �سبب ا�شغال بأ�ر �سيطر أو �سـبب ظـروف نفسـية أو اجتماعيـة

فصفحة إدارة ا�قيقة � هذه ا�الة �شبه ا�وجبات ا���عة والفطائر ا�غلفة ا�اهزة ال� 

  . لا يت�� الطبخ وا�جه� �وجبة ��لةت�ون � طعا�ك � ا�سفر أو ا�رحلات ح�

صفحة إدارة ا�قيقة يم�ن أن �شتغل دون أي ورق دون أي جهاز ا�ك�و� خاصة إن  

كنت تدر�ت عليها طو�لا ف�ساعدك � إدارة ا�وقت وا�حافظة عليه من ا�ضـياع إ� أن 

  .تت�� الأ�ور وتتم�ن من ا�خطيط ا���ل

قة يم�ن �شغيلها دون �شغيل أي من صفحات ال�نـامج وعليه فإن صفحة إدارة ا�قي 

و�دارة ا�وقـت بهـذه  ،و��ون �شغيلها حسب ا�عطيات ا�توفرة حسب ا�الـة ا�راهنـة

  .)فإن خفتم فرجالا أو ر�بانا( الطر�قة �شبه صلاة ا�وف ال� ذكرها االله تعا� � قو� 

 ارشيف ا�واعيد  :١٠صفحة �

الاحتفاظ بها من أجـل ا�رجـوع إ�هـا  يد ا�نتهية ال� يراد�ول إ�ها ا�واعهه ا�صفحة 

  .فيما بعد والاستفادة منها � ا�خطيط أو ا�اذ قرار
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 ا�كر والإعلام والإعلان: أي) حدث(  :ا�فتاح ا�ا�

  :حسب الاستقراء وا�لاحظة �د أن عدم إ�از الأهداف

  .إما �سبب �سيان ا�دف 

  .أو �سيان أهميته 

  .ان كيفيتهأو �سي 

  .أو �سيان �وعده ا��� أو ا�زما� 

إن �رد ا�حديد لا ي�� لإ�از ا�دف خاصة إن �ن �وعـد ا�نفيـذ م�اخيـا عـن  

  .)حدث(مفتاح : وقت ا�حديد فنحتاج إ� مفتاح مهم جدا وهو

  .وا�حديث يتطلب ا�كرار وا�صو�ر �ا تم �ديده 

فيذ بمـدة �فيـة �وجـد �ـال �لتحـديث فيحصـل ولا بد أن �سبق ا�حديد وقت ا�ن 

  .ا�جاح � ا�نفيذ والإ�از

ورفـع �سـتوى الإرادة حـ�  ،إن تطبيق هذا ا�فتاح وظيفته إ�اد ا�افع وا�افز �لإ�از 

  .صل إ� نقطة الانطلاقت

و�فيد هذا ا�فتاح أيضا � استصحاب ا�دف وعدم �سيانه فلا يفوت �وعـد إ�ـازه أو  

  .رصة �قيقهتفوت ف

فلا مهارة ولا تقـدم إلا بتكـرار ا�علومـة أو ت�ـرار  ،إن ا�كرار أساس ا�هارات �ها 

  .ا�در�ب عليها

  .فحدث نفسك بأهدافك ال� تر�د وتطمح أن تصل إ�ها 

وأبعـد عـن ا�ـأس  ،ي�ب� تر�� ا�فك� � الأهداف القر�بة �كـون أد� �لحمـاس 

  .والإحباط
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فيلـزم حي�ئـذ  ،قت ا�واحد أ�� من هدف �تاج إ� ت�راره وتصو�رهقد ي�ون � ا�و 

فيحصـل حفـظ ا�ـدف  ،أو �ع �ماتها � �مة واحدة تذكر بهـا �يعـا ،ا��سيق ب�نها

  .وتصو�ره بالقلب بأبعاده �ها وال� سبق بيانها � أدوات ا�حديد

نه �قق ا�كر وا�قظة وهذا إن ا�كرار وا�صو�ر يؤثر جدا � تقو�ة الإرادة والعز�مة لأ 

  .هو الطر�ق إ� الإرادة كما تم تقر�ره � خر�طة ا�جاح

وجـرب هـذا مـع أصـعب  ،)حدث ( فأي هدف تر�د حقا ا�ازه فعليك بتطبيق مفتاح  

  .الأهداف عليك وستجد بإذن االله أن ا�تائج �شجعة

  .�ازباختصار لا بد من ا�حديد ا�بكر وا�حديث ا�ستمر �حصل الإ 

 ،و�ن من ا�طـأ الاعتمـاد � ا�نبهـات ا�صـوتية � ا�فكـرات الا�ك�ونيـة �شـ� �

وت�ـون قـد  ،ثـم �صـل ا�ـذكر ا�فـا� � ،فيحصل �سيان ا�دف ح� �� �وعده

  .دخلت � ال�امات أخرى أو ضعف �اسك �

صة إذا �ن شاقا من ا�هم جدا ت�رار إعلان ما تر�ده قبل �وعده عددا من ا�رات وخا 

فاسلك هذا ا�سلك  ،لاحظ الأثر القوي الفعال �لإعلام � ا�ملات ا��ئية ،� ا�فس

  .مع نفسك

حبـ�س  ،ما تر�ده أن يتحقق لا يصـح أن ي�ـون حبـ�س الأدراج أو حبـ�س ا�يـب 

ال�سيان بل �ب إعلانه � � ��ن و� � وقت و�وسـائل متعـددة حـ� يـتم ترسـيخ 

  . ا�اكرة � القلب ومن ثم �لإرادةا�يانات �

من ا�هم جدا أن تعلم من حو�ك � ا�يت أو ا�كتب أو ا�جتمع بأنك �س� وفق �واعيد  

  :�ددة و�تخذ هذا الإعلام أش�لا متنوعة منها

  .وضع �لصقات تدل � ا�واعيد -١ 

  .ا���ح بهذا � أ�� من مناسبة -٢ 
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وا�أ�ـد مـن صـحة �ديـد ) �واعيـد(�راجعة برنـامج عدم إعطاء �وعد إلا بعد  -٣ 

   .ا�وعد

  .ا�قيد ا�ام بمنع ا�واعيد العفو�ة -٤ 

إن ا�واطر والأف�ر وأحاديث ا�فس ال� تدور � القلب �ا أثر كب� � �ر�ك ا�سلوك  

والإرادة فاجعل �واعيدك نصيبا وافرا من تلك ا��مـات والأحاديـث �نـال حظهـا مـن 

  .يق وا�نفيذا�طب

  .من أقوى الأدو�ة لعلاج ال�سيان وتقو�ة ا�اكرة) حدث(إن مفتاح  

  .�وجود � برنامج �واعيد) ا�فظ هو ا�جاح(لاحظ ان مبدأ  

م� كنت بهذه ا�روح و�هذه ا�قظة وا�وثب فـاعلم أنـك � خـ� وستصـل بعـون االله 

  .فتنقطع وتقعد تعا� ل�ن لا �ستعجل ا�تائج ولا تطمع أ�� من ا�واقع



٦٩٦٩          
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ــــــــ
 الاستعانة باالله وحده) و�(  :ا�فتاح ا�الث

 أهمية هذا ا�فتاح :١ �سألة 

وتعلمه من أهم ا�واجبات فلا بد من  ،ا�و� والاستعانة باالله تعا� �وضوع �ستقل بذاته

 ،وذكرته هنا لأنه من أهـم أدوات �قيـق الأهـداف ،وتطبيقه �ش� صحيح ،فقهه وفهمه

  ١٥٩: آل عمران ژ چ ڃ ڃ ڃ ڃڄ ڄ ڄ ڄ ڦ ژ ٹ ٹحيث ترتيب ا�وقوع بعد ا�حديد كما فهو يأ� من 

  .وأما من حيث الأهمية فهو يأ� � ا�رتبة الأو�

إذ تمثل قـول ا�ـ� صـ� االله  ،هذا ا�فتاح � جهة و�قية ا�فاتيح ا�سبعة � جهة أخرى 

  .)وتو� ( الله عليه وسلم وهذا ا�فتاح يمثل قو� ص� ا ،)اعقلها (  :عليه وسلم

ا�و� هو الاعتماد � االله تعا� � �اح هذه الأسباب وأن ي�ون القلب بـ� ا�ـوف  

  .ورجاء ا�جاح و�قيق ا�قصود � � وقت ،ا�وف من الفشل � أي �ظة ،وا�رجاء

 صور تطبيق مفتاح و� :٢ �سألة 

  :� ثلاث صور

  .الاستخارة قبل تنفيذ ا�دف :الأو� 

  .وسؤال االله تعا� �سهيله وت�س�ه، وحديث الاستخارة معروف 

  .والانتفاع بها � ا�ياة ،وقد تضمن معا� عظيمة �سن تدبرها وا�وقوف عندها طو�لا 

لقد جرت �دة ا�اس أنهم � � أ�ورهم �سأ�ون مـن هـو أعلـم مـنهم � الأ�ـر ا�ي  

و�لا شك أن العبد فق� ضعيف جاهل  ،ةيقد�ون عليه سواء �ن سفرا أو �ارة أو دراس

وقـد  ،قا� فلا بد أن �ستخ� االله ا�ي أحاط ب�ل �ء علما وهو � � �ء قـدير

  .أن من سعادة ابن آدم ك�ة استخارته ر�ه: جاء � ا�ديث



ـــــــــــــــــــــــــ��������������ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
   ٧٠   ـــ 

فمنهم من يقو� لفظـا  ،وا�اس يتفاوتون � فقههم �ع� حديث الاستخارة تفاوتا عظيما 

أما  ،ومنهم من يدرك عميق معانيه إدرا� تاما وهذا هو ا�تو� حقيقة ،�عناهو�فقه �مل 

  .من يقو� بلسانه وحا� تقول غ� ذ�ك فهذا غ� �ستخ�

  تعلق القلب باالله تعا� ح� وأثناء �قيق ا�دف :ا�انية 

 و�رجو ا�وصول ،وحا�ك � هذا حال من �س� � طر�ق غ� آمن �اف من قطاع الطر�ق 

وما أ�� �صوص ا�وقت �سأل  ،وما أ�� قطاع طر�ق ا�جاح � هذا ا�زمان ،بأمن وسلامة

  .قدير �فينا �هم بما شاء إنه � � �ءاالله أن ي

  الفرح بنعمة االله تعا� :�ا�ةا 

وامـتلاء القلـب  ،أي الفرح بعظيم منة االله عليك إذ حقق �ك ما تر�د مهما �ن صـغ�ا

وعدم حصول أي ذرة مـن العجـب أو رؤ�ـة  ،والاع�اف بمنته وفضله ،�شكر االله تعا�

  .ا�فس والاعتداد بها

فتطلـع دائمـا  ٧: إبـراهيم ژ ڃ ڃ ڃ ڄ ڄ ڄڄ ڦ ڦ ڦ ڦ ڤ ژ  قـول االله تعـا� وتذكر � هذا ا�قام 

�لهـج  ،فاشكر االله تعا� � � إ�از كب� أو صـغ� ،واحذر ا�رمان وا�عس� ،�لمز�د

أما ك�ة ا�ذ�ر وا�شكوى وطلب أن ي�ون أحسن مـن  ،ك و�متلئ به قلبكبذ�ك �سان

  .وحصول ال�سخط ح� ا�قص فهذا خلاف ا�شكر ن أو أحسن �ا �ن،فلا

�ب أن �شكر االله تعا� � إ�از ال�س� قبل ا�كث� مثلك � هذا مثل الفق� ا�شـديد  

  .مع�ف بفقره �تاج �لك العطية الفقر فإنه يفرح بالعطية و�و �نت تافهة حق�ة لأنه

 مات تزرع ا�و� وتقوي العبودية الله رب العا�� :٣ �سألة� 

رب ا�ح � صدري و�� � : (ومن أهم الأدعية ال� تع� � تطبيق هذا ا�فتاح د�ء

  : ، هذا ا��ء العظيم تضمن أ�ر�ن)أ�ري

  .�ح ا�صدر -١ 

  .ت�س� الأ�ر -٢ 



٧١٧١          
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ــــــــ
ل�ن لا ي��ح ا�صدر، وقد ي��ح ا�صدر ولا يت�� الأ�ـر، فـا�ج فقد يت�� الأ�ر  

  .بهذا ا��ء صباح �ساء، وعند � دخول أو خروج، وعند � قرار ب�ك أو قرار بفعل

  .تذكر هذا ا�ع� جيدا واحذر أن يغيب عن قلبك طرفة ع� 

فحينما د� به �ـو�   ٢٤: القصص ژ ژ  ڈ ڈ  ڎ ڎ   ڌ     ڌ ڍ ژومن الأدعية العظيمة � هذا ا�شأن د�ء 

عليه ا�سلام �لصا ا�علق باالله حقق االله � ما ير�ـد، فـ� جلسـة واحـدة ��ـ االله � 

  .ا�وظيفة وا�س�ن والغذاء وا�زواج

 ا�ص� وا�شكر :٤ �سألة 

  :تذكر أنك � تنظيمك ا�و� لأعما�ك و�اولة إ�ازها دائر ب� أ�ر�ن

  . � ما ي��ه �ك من أعمالشكر االله تعا� ،ا�شكر: الأول

ولا ، ومـا تفقـده مـن أوقـات  ،ا�ص� � ما تلاقيه من صعو�ات ومعوقات ،ا�ص�: ا�ا�

ت�س ا�ر� بعطاء االله تعا� و�سهيله و�و �ن قليلا وأن �سـتك� فضـله ومنتـه عليـك 

و�ياك و��ة ال�سخط والقلق �شـأن ضـياع ا�وقـت وا�ي يـؤدي إ�  ،ل��دك من فضله

  .وسؤا ل االله من فضله،بل عليك با�ر� وا�شكر، ا�أس والانقطاع 

إن إ�از الأهداف يتفاوت من وقت لآخر فحينا �ده سهلا م��ا وحينا يتع� و�تعـذر  

وتذكر � هذا ا�ع�  ،أو �صل ال�سيان � أو �سيان أهميته و�هما� الخ ،مع شدة ا�حاولة

فأنت دائـر " أجوع يوما فأص� وأشبع يوما فأشكر "  :مقول ن�ينا �مد ص� االله عليه وسل

وا�شـكر حـ�  ،ا�ص� ح� تتع�ـ الأ�ـور وتتعقـد ،ب� ا�ص� وا�شكر وقتك� إدارة 

و�ب ا�ذر من العكـس بـأن يوجـد ا�ضـجر ، ول�س ذ�ك لأحد إلا �لمؤمن ،تت�� و�سهل

رور ح� تت�� الأ�ور والفرح وا�طر والأ� والعجب والغ ،وا��م وا�أس ح� الع�

  .  ،وتتوا� الانتصارات وا��سب وتتدفق الأر�اح من � جانب



ـــــــــــــــــــــــــ��������������ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
   ٧٢   ـــ 
 اعقلها وتو� :٥ �سألة 

إن الأخذ بأسباب القوة وا�عرف � ا�س� ا�كونية ومن ذ�ك ا�نظـيم وا�خطـيط أ�ـر 

فهـل  ،إن ذ�ك مثل الطعام �لجائع وا�اء �لعطشان ،مطلوب بل قد �ب � بعض ا�الات

فكذ�ك ا�خطيط وا�نظيم هل يصـح  ،صح أن ي�ك الأ�ل وا��ب و�قال تو� � االلهي

  .دون فعل �لأسباب) ي��ها ر�ك  ،خلها � االله( تر�ه ونقول 

�لأمـة فا�شـاهد � أرض �لفـرد وإن ا�خطيط وا�نظيم من أهم وأخطر أسباب القوة  

من �م �طط فإنه يفشل و��ـون �  ا�واقع و�تكرر يوميا � �ستوى الأفراد وا�ول أن

ا�ؤخرة و�و �ن صا�ا، ومن �طط �د و�ص�ة وخ�ة وت�رار �ر�ة وتعلم من الأخطاء 

  .فإنه يأخذ بزمام ا�بادرة و�و �ن فاسقا

فالاهتمام با�خطيط ا�قيق ا�فصل �� صغ�ة و�ب�ة أ�ر مطلوب من � �سـلم قـدر  

لا يصـح  ،� بناء قوة الأمة وا�عاون � �قيق عزتهااستطاعته وذ�ك من أجل ا�شار�ة 

  .ي فرد أن �تقر نفسه وأن يضيع وقته وطاقته فهدرها هو هدر �لجميعلأ

  وهل ا�ي �طط و�تهد غ� متو� � االله ؟  

بل من �طط تظهر � نقاط ضعفه �لاء ووضوح و��ب� � فقره وشدة حاجتـه إ� ر�ـه  

  .� االلهو�ولاه ف�داد تو�ه 

أما عدم وجود ا�و� عند بعض ا�خطط� أو ضعفه �سبب ا�خطـيط فلـ�س عيبـا �  

  .عجب بتدب�هأا�خطيط نفسه بل هو عيب � ا�شخص ح� رأى نفسه و

�ن متعبدون بفعل الأسباب لا بعبادة الأسباب نعتقـد أن �لأسـباب تـأث�ا وأنـه �ـب  

مـن لا بـد  ، والاعتماد عليـه لا � الأسـبابومتعبدون با�قة باالله،علينا فعل الأسباب

وأي نقص لأ�ر من ا�لاثة يعت� خللا � الإيمان والاعتقاد فمن  ،ا�مع ب� هذه ا�لاثة

يعطل الأسباب خلل ومن يتعلق بالأسباب خلل ومن يفعل الأسباب و�ـن� أثرهـا أيضـا 

  .خلل



٧٣٧٣          
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ــــــــ
 تذكر أنك عبد :٦ �سألة 

�سيده فكيف يصح عجب أو فخر بل ا�واجـب �يـة  العبد لا يملك فهو وما �لك �لك

  .ا�ل والاع�اف با�نة والفضل الله وحده لا ��ك �

�ب دائما أن تعتقد جازما أن ما أصابك من حسنة فمن االله وما أصابك من س�ئة فمن  

  .نفسك

  .أما أن ي�ون العكس فهذا مناقض �لعبودية أو �كما�ا حسب حالة � إ�سان 

و��ـون  ،�ك من �اح �ب أن يقع � قلبك ا�شكر العميق الله عز وجلف� ما حصل  

مثـل  ؛هذا ا�شكر حقيقيا ي�جم إ� ك�ة استغفار وثناء و�س�يح وتمجيد وصدقة وصلاة

  .ال� صلاها ا�� ص� االله عليه وسلم ض� ذ�ك ا�وم ا�ي فتحت فيه صلاة الفتح

تعلـم أن هـذا ابـتلاء مـن االله تعـا� و� ما حصل من فشل أو تعس� أو ضيق �ب أن  

�تـاج إ� إصـلاح وعـلاج فتبـادر إ� � العبوديـة و�نذار مبكر بوجود نقص أو خلـل 

الاستغفار وتعلم يقينا أنه لن ينجيك من هذا الفشل و�من عليك با�جاح إلا االله وحده 

 ثم تفـ�ش وتبحـث عـن سـبب الفشـل ،لا ��ك � فتت�ع إ�ه أن �قق �ك ما تر�د

  .اول إصلاحهو�

 جوائز وحوافز ا�و� : ٧ �سألة 

من �قق بالعبودية وتو� � االله وفوض أ�ره إ� سيده و�ولاه حصل � جوائز عظيمـة 

  :منها

ا��اح ا�صدر وا�ماس وال�شاط وهذا �قق استغلالا تاما �� دقيقة من ا�وقت بأ�  -

�لوقت وفرصا كب�ة �حقيـق الأر�ـاح  وهذا �قق اس�ثمارا ��ا جدا ،قوة وأقوى بص�ة

  .واقتناص الفرص



ـــــــــــــــــــــــــ��������������ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
   ٧٤   ـــ 

ا�سماحة وا�رونة � إدارة ا�وقت و� ا�عا�ل مع الآخر�ن وهو مب� � ا��اح ا�صدر  -

  .ا�صعو�اتووهذا �قق ا�سلامة من كث� من ا�شا� و�طي كث� من الأزمات 

 حقيقة ا�و� : ٨ �سألة 

ثمـرة  وهـو باالله وحده لا ��ك �، هو الاستعانةوتعا�، االله سبحانه ا�و� هو الاعتماد 

فحقيقة ا�و� � العلم والإيمان ا�ي يـورث ا�قـة وا�قـ�  .باالله تعا� ون�يجة العلم

��ك دائما يعطف ا�و�  باالله تعا�،وا�و� هو ثمرة �قيق العبودية ا�امة الله عز وجل، 

 ژ ، ٩: ا�ز�ـل ژ ژ ژ ڈ   ڈ ڎ ڎ ڌ ڌ ڍ ژ  ١٢٣:هود ژ ڱ ڳ ڳ ژ        :ا�ةكما � الآيات ا�� توحيد العبودية 

إذا خلاصة   ٥: الفا�ـة ژ ٹ ٿ ٿ ٿ ٿ ژ ،  ٢٩: ا�لك ژ ڄ ڄ ڄ ڄ ڦ ڦ ڦ ژ ١٣: ا�غابن ژ ڈ ڎ ڎ ڌ ڌ ڍڍ     ڇ       ڇ   ڇ ڇ

عتماد عليه وحده ا��م � بيان حقيقة ا�و� أنه قوة العلم بلا � إلا االله ا�ي يورث الا

  .دون سواه

وعلامة وجوده قوة وضعفا هو ك�ة ا��ء وشدة ا��ـع والاسـتغاثة والابتهـال إ� االله  

� �يع أ�ور  ،تعا� � ا�صغ� قبل ا�كب� و� ال�س� قبل العس� و� ا�سهل قبل ا�صعب

صـ� االله عليـه وأن ي�ون ا��ء وا��ع والاستغاثة � صلاة، كما �ن ا�ـ� ،ا�ياة

  .وسلم إذا حز�ه أ�ر فزع إ� ا�صلاة

تمد � االله تقول بقلبك قبل �سانك يـا رب يـا االله �ب أن تعمن أنفاسك مع � نفس 

  .أع� و�ن �م تع� فلا مع� � سواك

و�ن � أذ�ر ا�صباح وا�ساء ما يقرر هذه ا�قيقة و�ؤ�دها ب�ل قوة �ـن تأ�ـل وتفكـر 

 تاج إ� مفـاتيح القـراءة بقلـبإنها �مات عظيمة تر� وتز� �كنها � ،فيما يقرأ و�قول

وتـوقظ  ،ل�ستقر فيه وتؤثر ،�صل إ� أعماق أعماقه ،�ؤ� أ�لها �فتح �ا القلب أبوابه

  .وت�به وتذكر



٧٥٧٥          
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 ــــــــ
 علامة ومقياس ا�و� :٩ �سألة 

ا�ـادي علامة ومقياس ا�و� ك�ة ا��ع ودوامه وشـدته هـذا هـو ا�قيـاس الظـاهر 

  .ا�حسوس �ذا العمل القل� ا�اط�

وأن ي�ون ا��ع والإ�اح والطلب �لصغ� قبل ا�كب� وال�س� قبل العس� وا�سـهل  

  .قبل ا�صعب

أما إهمال ا�و� وتر�ه إلا حينما �س الإ�سان بالعجز وتغلـق � وجهـه ا�سـبل فهـذا  

  .� � نفس من أنفاسها�و� روح �ب أن ��ي مع الإ�سان  ،تفر�ط وتضييع

مع � دخول وخروج وقبل � حر�ة أو سكون وقبل � نطق أو صمت ومع � تفكـ�  

وأو�ا ا�شيطان �ك با�رصاد وأنه يتح� منـك  ،تذكر أنك ضعيف وأنك معرض �لأخطار

أي فرصة �وقعك � ��ه و�سلسلك � �صائده وأنك عرضة �لآفـات � ا�ـاء وا�ـواء 

  .ب وال� وا�حر إلا أن �فظك االله و�رسك ف�ن دائما متيقظا حذراوالطعام وا��ا

ا��ك هو ا�ي لا يلجأ إ� االله إلا إذا أيقن با�لاك وأما قبل ذ�ك فهو معجـب بنفسـه  

  .يرى أنه قادر � تدب� نفسه وحفظها بما يفعله من أسباب

ولا يوقظـه و��بهـه إلا  و�عض ا�وحدين يقع � مثل هذه ا�الة عن غفلة وسهو و�سيان 

  .ثم قد يعود إ� ال�سيان �رة أخرى ،ا�شدائد

دوام  ،بـذكر االله�ستمر إن ا�تأ�ل � هدي ا�� ص� االله عليه وسلم �د هذه حا� �ج 

دائما يرجـو  ،با��ع إ�ه با�لجوء إ�ه ،لا يهدأ ولا يطم� إلا بذكر االله،ا��ع إ� االله

  .و�اف

 ية وا�جاحالعبود :١٠ �سألة 

  .وضيق ا�صدر أبداوا�أس مع القلق  از وا�س� وال�شاط لا �تمعالإ�



ـــــــــــــــــــــــــ��������������ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
   ٧٦   ـــ 

قـوة إن ا�جاح � إ�از الأهداف و�دارة ا�واعيد �ستحيل أن يتم دون ا��اح ا�صـدر و

واستدامته واستمراره هو ا�طوة الأو� � طر�ـق  ��ك �ن ا�س� � �قيق ذ�ك ،الإرادة

  .إ�از الأهداف

أن ت�ون قوة القلب وا�فس بدرجة �فية �حمل متغ�ات ا�ياة من رخاء و��  �ب 

ولا يطـ� ا�ـأس  ،�يث لا يط� ا�لهو وا�فر�ط � حال ال�� وا�رخـاء ،أو شدة وع�

و�صـل  ،بل �صل الاتزان والانضباط وا�ـد � ا�ـال� ،والقنوط حال ا�شدة وا��اء

  .دة مع � حالة �صل بفهم صحيح واضح ج�ا�كيف ا���ع والقرارات ا�سدي

وقد ذكر االله بعض الظروف ا�صعبة وا�تغ�ات ا�ختلفة ال� تواجه الإ�سان � ا�ياة �  

فهذه الظروف وأمثا�ا �سبب القلق وضيق ا�صدر   ١٥٥:ا�قـرة ژ ٹ ٹ ٹ ٹ ٿ ٿ ٿ ٿ ٺ ٺ ژ :تعا� قو�

 ١٥٥: ا�قرة ژ   ڃ     ڃ  ڄ ڄ   ڄ ڄ ڦ ڦ     ڦ ڦ ڤ  ڤ ڤ ژ :تعا� � ا�ياة وعلاجها أ�لته هذه الآية � قو�

الاعتقاد ا�ازم وا�ق� ا���ل بأن الإ�سان عبد الله �لـك �سـيده  :باختصار العلاج ١٥٦ -

  .وأن هذه ا�ياة دار �ؤقتة وأن ا�ميع راجع إ� االله ،وأن  ا�دف هو ا�ار الآخرة ،و�ولاه

� �يع الأحوال  الطر�ق �حصيل قوة ا�فس و�ح ا�صدر  � �قيق هذه العبودية الله 

  .ومن ثم �قيق ا�جاح � ا�ياة،والأوقات

و�ن أصـابته  ،إن أصابته �اء شكر ف�ن خـ�ا � ،عجبا لأ�ر ا�ؤمن إن أ�ره �ه � خ�

  .�اء ص� ف�ن خ�ا �

  .�وي �لقرآن وا�سنةهو ا�فظ ال� الطرق �حقيق العبودية اللهأخ� وأقرب �ن و 

هو الطر�ق إ� القوة والقدرة � �مل ا�شدائد وا�صـعاب ... . إن قراءة القرآن � صلاة 

  .كما جاء تأ�يد ذ�ك � سورة ا�ز�ل وغ�ها

�واقـف ا ق �حقيـق قـوة ا�فـس والقلـب و�مـلهو الطر�... .� صلاة فقراءة القرآن 

سان � ا�ياة فلا �صل عنـده قلـق أو ضـيق ا�شديدة والظروف ا�صعبة ال� تواجه الإ�

  .صدر بل ينظر إ� ا�ياة بنور االله و�س� � خطواته � بص�ة وهدى من رب العا��



٧٧٧٧          
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 ــــــــ
تذكر أنك ح� تفرط � هذا العمل فسيؤدي إ� فقدك �لمفتاح الأعظم من مفاتيح إ�از  

ينهـا ر�مـا تفقـد وح ،ا�لازم ��ـح ا�صـدر وت�سـ� الأ�ـر) مفتاح و�(الأهداف وهو 

و� � ا�ـال�  ،ا�سيطرة � ا�فس فإما أن تصاب با�أس أو تصاب بالعجب والغرور

  .لا تفيدك بقية مفاتيح إ�از الأهداف وقواعد إدارة ا�واعيد ش�ئا

وقد جاء تأ�يد العلاقة ب� العبودية وا��اح ا�صدر وقوة ا�فس � كثـ� مـن نصـوص 

  :القرآن وا�سنة ومن ذ�ك

  الفا�ة :لأولا

فقد جاء � ا�ديث ا�صـحيح أن العبـد إذا قا�ـا   ٥: الفا�ة ژ ٹ ٿ ٿ ٿ ٿ ژ :� قول االله تعا� 

إنها نقطة  ،هذا ب�� و�� عبدي :تفكر � �لة" هذا ب�� و�� عبدي " �يبه االله بقول 

�ط عقـد و ،الارت�از و�ور ا�جاح أو الفشل إنها معاهـدة بـ� ا�ـرب و�ـ� العبـد

تـأت�� بـا�ل والاسـت�نة آتيـك  ،تأت�� بالعبودية آتيك بـالقوة: ومعادلة لا تقبل ا�دل

  .بالإ�نة

ثـم ي��ـ �ـك مـا تر�ـد  ،و�ن أول الإ�نة أن ��ح االله صدرك �لعمل وا�د وال�شـاط 

فالطر�ق إ� �ح ا�صدر وت�سـ� الأ�ـر هـو إيـاك نعبـد و�يـاك  ،و�سهل عليك تنفيذه

  .�ستع�

  :حديث �ح ا�صدر :�ا�ا

  ....ا� إ� عبدك ابن عبدك :وهو د�ء

وهذا الإقرار م� �ن صـادقا أدى إ�  ،حيث يقر العبد و�ذعن بالعبودية الله رب العا��

ا��اح ا�صدر وزوال ا�م والغم وطر�ق ذ�ـك ووسـيلته وأو� أن ي�ـون القـرآن ر�يـع 

  .قية الطر�ققلبك فتحب القرآن وتقبل عليه وهو يد�ك � ب

إن العبودية � � ا�جاح � ا�ياة فمن جاء بها حقا �ح و�ا ومـن ضـعفت � قلبـه  

  .فشل وتعب وش� وضاع عليه ا�وقت وا�ياة ونقصت إ�ازاته



ـــــــــــــــــــــــــ��������������ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
   ٧٨   ـــ 

فأقول باختصار إن إدارة ا�وقت تدور � هذا ا�ع� فم� أردت القوة والعـزة وا�جـاح  

ب�نك و�� االله فم� أتيت بـه أمـدك با�نـد والعـدة فر�ز � هذا ا��ط والعهد ا�ي 

  .وذ�ل �ك � صعب وسهل �ك عس� ورزقك من حيث لا ��سب

 ،  ١٧: الأنفـال ژ ڀ ڀ ڀ ڀ پ پ پ پٻ ٻ ٻ ٻ ٱژ  ١٢٣: آل عمران ژ ڤ ٹ ٹ ٹ ٹ ٿٿ ٿ    ٿ ٺ ٺ ٺ ژ :يقول االله تعا�

 ے ے ھ ھ ھ   ھ ہ ہ ہہ ۀ ۀٹ ٹ ڻ ڻ ں ں ژ :إن غياب هذا ا�ع� هو سبب الفشل كما قـال تعـا�

 ٣٥: ا�كهـف ژ ڀ ڀ ڀ ڀ پ پ پ پ  ٻ ٻ ٻ ٻ ٱ ژوقال عن صاحب ا�ن�ـ�  ، ٢٥: ا�و�ـة ژ ۇ ڭ ڭ ڭ ڭ ۓ ۓ

نعمة االله وأعجب بنفسه فـإن ا�ـذلان  ��ف� من  ٧٨: القصص ژ پ   ٻ ٻ ٻ    ٻ ژوقول قارون 

   :وهذا ا�ذلان � صورتان ،�ص�ه

  :الأو�

االله بعبده خ�ا في�تليه االله بنقـيض قصـده وتتع�ـ عليـه أ�ـوره حـ� ي�تبـه  أن ير�د 

  .و�توب

  :ا�انية

أن يراد به � فيتحقق � ما أراد من �اح ا�نيا فلا �شعر �طئه و�تمادى � غيه إ� أن 

  .يهلك

إن غياب هذا ا�ق� عن القلب �ظة هو أخطر وأقوى منفذ �لشيطان إ� القلـب ا�ي  

و���ص بالعبد يتح� هذه الفرصة وهذه ا�لحظة مـ� تقـع وحينهـا �ـور قـوى  ي�صد

  .وطاقات الإ�سان

عنها  إنك بأ�س ا�اجة إ�ها ل�س �ك ان�به واحذر أن تفرط � هذا ا�وقود وهذه الطاقة 

  .طرفة ع�غ� 
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 ــــــــ
 الان�باه والأناة) ر�ز (  :ا�فتاح ا�رابع

وسبب تر�ه هو الاستعجال مع حـب الظهـور  ،افوهذا ا�فتاح مهم جدا � �قيق الأهد

سـ�به ا�هـل  ،وعدم ا�وضوح وعدم ا�واقعية وعدم فهم ا�ات ومـا تملكـه مـن قـدرات

وعـدم �ديـد مفهـوم  ،بأسباب ا�فوق وا�قارنة بالآخر�ن وعدم �ديد الأهداف بدقـة

  .ا�جاح

  .الأهداف � هذه أسباب تؤدي إ� فقد هذا ا�فتاح ا�ميل من مفاتيح �قيق 

  :و�نقسم ال��� إ� قسم� هما 

  :ال��� القل�: الأول 

إنه م� وجد القلب ال� ا�ابض با�ماس وال�شاط فإنه يوجد الاسـتغلال �ـ� دقيقـة  

وم� �ن القلب �ر�ضا خا�لا فإنـك  ،من ا�وقت واس�ثمارها بإ�از جديد و�نتاج جديد

يضيع � صاحبه فيما لا ينفع فضـلا عـن  تلاحظ أن ا�وقت يم� دون إنتاج يذكر بل

  .شغله بما ي�

وا�سـبب ضـعف تـر��  ،إن كث�ا من ا�اس تضيع علـيهم الأوقـات دون إنتـاج يـذكر

إن ا�شخص ذو القلب ال� ا�فكر ا�ابض ي�� خ�ه و�غزر إنتاجـه وتـرى أن  ،القلب

  .إنتاجه أ�� من عمره ب�ث�

و�قبا� واجتماعه عليه وعدم اشتغا� بأي أ�ر آخر � إن تر�� القلب � العمل ا�ا�  

و� أثـر  ،وا�جر�ة وا�واقع أصدق د�ل � ذ�ـك أثر قوي جدا � �عة و��ة الإنتاج، 

  .� نوعية الإنتاج وقوته

وم� فارقها  ،إن �يع الأهداف م� صاحبها ال��� القل� جاءت متقنة وقو�ة و�كمة 

  .�ليئة بالأخطاء وا�واقصال��� القل� جاءت 



ـــــــــــــــــــــــــ��������������ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
   ٨٠   ـــ 

�سـ�  :ثم ثانيـا ،�ن �اجة أولا أن ندرك أهمية عمل القلب وما �ققه �ا من ��سب 

  .�حقيقه

  .القراءة بقلب قلب ا�جاح � ا�ياة :وقد وضحت هذه القضية � كتاب 

  :ال��� العم�: ا�ا� 

شتت ب� أهداف كثـ�ة و�ـ�ة هو ال��� � العمل ا�واحد � ا�وقت ا�واحد وعدم ال� 

  .ا�نقل ب�نها باستمرار �يث لا ي�ون � أول ولا آخر

ومن صور ذ�ك مذاكرة الطالب �روسه عليه أن يرتبها ثـم يبـدأ بهـا بال�تيـب و� �  

  .مادة عليه أن ير�ز � ا�ادة ا�ا�ة و��� ا�واد الأخرى

  .�واد وخاصة عند ضيق ا�وقتا�لاحظ أن ا�كث� من الطلاب �شتت ذهنه ب� ا 

و�ذ�ك من �يه عدد من ا�شار�ع عليه أن ير�ز � ��وع واحد ينهيه ثم ي�تقل ��ي  

  .يليه ح� ا�هاية، فهذا خ� من ا�شتات ب� عدد من ا�شار�ع دون إ�از أي منها

  .و�ذ�ك القراءة عليك أن تر�ز � كتاب تنهيه خ� من ا�شتات ب� عدد من ا�كتب 

ستلاحظ أنك بهذه الطر�قة تنجز أهدافك واحدا بعد الآخر، أما ح� العجلة والغموض  

  .و�ن أ�زت فلن �س بطعم الإ�از ولن ترى � أثرا ،فلن تنجز ش�ئا

مثل من �يه رأس مال صغ� فيقوم بعمارة ع�ة �سا�ن � وقت واحد وهو لا يملك  

� � شهر ينجز ش�ئا صـغ�ا � بعضـها سوى مال قليل لا ي�� لإ�از �يعها فتجده 

ب�نما �و ر�ز جهـده ومـا� � �سـ�ن واحـد  ،وتمر ا�سنوات دون أن ين� واحدة منها

وأنهاه ثم باعه ثم بدأ بالآخر ستجده خـلال � سـنة يـن� �سـكنا و� خـلال الع�ـ 

  .سنوات ين� ا�سا�ن الع� �ها

  .احد فقطومثله من يفتح ع�ة �لات ب�نما قدرته �ل و 

  .وقل مثل هذا ا��م �ن �ن �يه �شار�ع دعو�ة أو تعليمية أو اجتماعية 

إن ال��� �شبه استخدام العدسة ا�ك�ة � تر�� أشعة ا�شمس � قطعة من القمـاش  

فتجد أنها بعد دقائق ��ق فكذ�ك تر�� ا�هد � ا�دف ا�واحد � ا�وقت ا�واحد �د 
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ب�نما إذا فقد ال��� وتـوزع  ،دف تلو ا�دف والانتقال من �اح إ� آخرأنه يتم إ�از ا�

ا�هد � أهداف كث�ة � ا�وقت ا�واحد فا�شاهد أن ا�سنوات تلو ا�سـنوات تمـر دون 

  .إ�از أي من تلك الأهداف
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 ا�تابعة) عقب (  :ا�فتاح ا�ا�س

 أهمية ا�عقيب وا�تابعة :١ �سألة 

أمـا  ،أن تفهم مع� �وعد و��� � نفسك ،وهو حياة ا�واعيد ،هقلب ا�وضوع وخلاصت

  .أن ت�ون ا�ظرة �لمواعيد سطحية ضعيفة جدا فهذا تضييع �لوقت وا�هد

أن تتعا�ل مع � �وعد  ،والطر�ق إ� ذ�ك أن تعاقب � � إخلاف �وعد أو ح� تأخر 

ة أو دخول الامتحـان أو بدايـة �دده كما تتعا�ل مع �واعيد بداية ا�وام أو إقامة ا�صلا

أن تنظـر إ� أرقـام ،ونهاية برنامج إعلا� أو �ا�ة جامعية أو �مة أو حصـة دراسـية

  .ا�ساعة بعمق شديد وأن ي�ون �ا � نفسك معا� قو�ة

أمـا  ،إذا تعا�لت مع �واعيدك ا�اتية بهذه ا�روح وهذه الطر�قـة حافظـت � جهـودك 

� ورق إن  اظيم وا�خطيط فهذا مهم ومفيد �كنه يب� حـ��ف ا�وقت �لتنظ� وا�ن

  .�م يتوج بمفتاح عقب

وحـ� تـ�ك تطبيقـه  ،إنك ح� تطبق هذا ا�فتاح تتحمس �لمواعيد و�سب ا�قيقـة 

إذا  ،و�واعيد تتأخر عنها والأ�ر كما هـو ،فإنك ت�� ا�واعيد �ية و�أن ش�ئا �م ي�ن

خطيط ما دام لا يعمل به أو أنـه �ـرد �سـلية و�ادعـة ما فائدة ا�حديد وا�عب � ا�

  .�لنفس لا غ�

حدد ا�واعيد ال� �ب تنفيذها وم�ها عن �واعيـد أخـرى  ،إذا من الآن حدد وعقب 

مع أنه لا يصح �سمية ا�وع ا�ا� �واعيد بـل اسـمه أمـا�  ،�ستوي فيها ا�نفيذ وعدمه

  .وتطلعات

� إخـلاف ا�واعيـد أو ا�ـأخر عنهـا �شـدد وت�لـف قد يعت� ا�عض أن ا�عاقبـة  

وتضييع �لوقت، وأن الأ�ور يم�ن أن �س� بدون ذ�ك فنقول جرب إن سارت و�لا فهذا 

  .هو العلاج
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 ــــــــ
وقد يقول ا�عض إنه صعب ولا أمتلك آ�ة �لمحاسبة وا�عاقبة فنقول الأ�ر � برنـامج  

  .�واعيد � �ية ا�سهولة وا�مد الله رب العا��

إمـا أن �علـه مـن  :إذا ان�به قبل �ديد أي �وعد تذكر أن فيه حساب، فأنت ب� أ�ـور 

لا تنفذ فـلا بـد أن �دد وأما ح�  ،أو �دد وتنفذ ف�سلم ،قسم الأما� أو لا �دد ش�ئا

  .هذه � القاعدة و� ا�لاصة تعاقب

ل�ـن  ،ا�هاون � فعلهإن أي �ديد لا تعقب � ولا متابعة � الغالب �صل �سيانه أو  

م� علم أن هناك متابعة ح� �و ب�سجيل ا�نفيذ أو عدمه و�و دون ثواب أو عقاب فإنه 

 �ذا حصـل ترتيـب لعقـاب أو ثـواب فـإن الاهتمـامو ،�صل الاهتمام والان�باه وا�قظة

  .�س�ا ي�ون أ�� ح� �و �ن العقاب وا�واب

  .ا�قظة والان�باه و�ع� جدا � الال�ام إن العلم بأن هناك ثوابا أو عقابا يو� 

وقـد  ،يعطي دفعا و�شاطا �لموسا وظاهرا عند ا�قص� فإن ذ�ك إنك ح� تدين نفسك 

وسلفنا ا�صالح �م �واقـف �شـهودة �  ،أو ��ء مادي �س� ،ي�ون ذ�ك با��م فقط

ن كتـب الأخـلاق أو � أبواب ا�حاسـبة مـ ،هذا ا�قام فل�اجع � كتب ال�اجم وا�س�

  .ور�اضة ا�فس

و� حال عدم ا�جاح بمفردك � هذه ا�جر�ة يمكنك إدخال طرف خار� سـواء �ن  

  .من الأ�ة أو من خارجها �قوم بدور ا�رقيب � هذه القضية

فخـلال �  ،لا بد أن يعرف �ص�ه لا بد � من تصنيف خاص به ،� �وعد يتم �ديده 

نفسك تقيمها و��م عليها فهذا �وعد أ�ز كما حدد �  دقيقة أنت قاض وحا�م �

وهذا �وعـد  ،وهذا �وعد حصل ا�أخر عنه وهذا �وعد أل� بناء � متغ�ات و�صلحة

وهـذا  ،وهذا �وعد �� تماما وقد �ن �ـددا �كتو�ـا ،أخلف عمدا بدون أي �صلحة

  .عمل دخلت فيه دون �وعد سابق
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أمـا  ،يذهافن�ييها وتدفع إ�ها وتؤدي إ� ت لأنها � ال� ا�تابعة أهم من �ديد ا�واعيد

  .�ديد �واعيد بدون متابعة فهو ترقيم � ماء

�ن �رنا ولا تتحجر �ن مع ا�صلحة أينما �نت ولا تتعبد نفسك بما حددت سـابقا 

من حلف � يم� فرأى غ�ها خـ�ا منهـا  ،إن �نت ا�صلحة � الانتقال إ� رأي آخر

هذه قاعدة ا�غي� إ� الأفضل وعـدم ا�وقـف  ،فر عن يمينه و�أت ا�ي هو خ�فلي�

  .وا�ضيق عند ما تم �ديده

ل�ن طلب منـك مـثلا  ،كنت حددت عددا من ا�واعيد لإ�از بعض الأهداف :مثال 

أو تـذكرت  ،أو ت�� أنك �رهق �اجـة �لنـوم وا�راحـة ،أو �ساعدة �تاج ،ز�ارة �ر�ض

بد من إ�ازه فيتم تغي� ا�حديد ولا �وم عليك � ذ�ك و�ن فات ما حددت أ�را مهما لا 

  .من قراءة أو صلاة و�وها

  .نك تقدر عليه وت� به ثم نفذأحدد ما تتأ�د  :ا�لاصة وقاعدة القواعد 

 مفهوم ا�تابعة وأنواعها :٢ �سألة 

الاسـتفادة مـن ذ�ـك  و�اولـة ،مقارنة ا�نفيذ با�خطيط :ا�تابعة � عرف الإدارة تع�

وهذا أ�ر مهم ي�ـب� أن  ،بتعديل ا�قاي�س والقواعد ال� ي�� عليها ا�خطيط �ستقبلا

فل�س من ا�توقع ا�وصول �لمستوى ا�طلـوب مـن  ،ي�ون � إدارة الأهداف ا�شخصية

�  ،كما أن إهمال هذه ا�قارنة يع� فوات معلومات و�يانـات قيمـة و�بـ�ة ،أول �اولة

و�تـاج  ،و وجـدت لأدت إ� تغيـ� كبـ� � �سـ�ة �قيـق الأهـداف و��ازهـاح� �

ولا يوجـد � مثـل هـذا أشـياء  ،ا�شخص � هذا الأ�ر إ� آ�ات مناسبة �قق ا�قصـود

�ددة تصلح �لجميع لأن � شخص � طبيعته و� �ا� ا�ي �س� فيـه ل�ـن إذا فهـم 

  .ا�راد أم�ن إ�اد ما �ققه

  :تابعة إ� ثلاثة أقساموتنقسم ا� 
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 ــــــــ
  .متابعة الأداء أي ا�ودة والإتقان أي ا�كيفية :الأول 

  .متابعة الإ�از أي ا�كمية وا�صيلة :ا�ا� 

  .متابعة ا�نفيذ أي ا�واعيد :ا�الث 

 ا�تابعة فور�ة شفهية قبل أن ت�ون كتابية :٣ �سألة 

 ،ناقشـها ،حـدث نفسـك ،تمرار�م نفسك باس ،ي�ون ا�عقيب وا�تابعة شف� با��م

  .حاسبها كأنك �راقب عمال أو ��ف صيانة

ي�ون ا�عقيب �ش� فوري، � �وقف � وقته مبـا�ة �ـرر ا�تابعـة و��ـ� نوعهـا  

وتعالج بما يناسبها، ولا يصح � مثل هذه ا�الـة ا�أجيـل إ� نهايـة ا�ـوم فضـلا عـن 

ن ضعيفا ولا يؤدي إ� �قيـق نتـائج جيـدة، ا�أجيل إ� نهاية الأسبوع لأن ا�أث� ي�و

ا�لسة الأسبوعية �لتخطـيط  ،فالقول بتخصيص ا�ظر فيها �لسة أسبوعية غ� صحيح

أما ا�حاسبة وا�راقبة فتكون ميدانية فور�ـة �ـؤ�  ،استخلاص الع� والأف�ر ،وا�راسة

�وقـف �سـبه و� إنهـا �اسـبة آنيـة �  ،ثمارها وهذا منهج ا�سلف � �اسبة ا�فس

 .�ظته

 أنظمة ا�عقيب :٤ �سألة 

  :�لتعقيب وا�تابعة �سة أنظمة

  .نظام متابعة ا�نفيذ -١ 

  .نظام ا�قاط -٢ 

  .نظام متابعة ا�كمية -٣ 

  .نظام متابعة ا�شار�ع -٤ 
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   ٨٦   ـــ 

  .نظام �ليل ا�وقت -٥ 

بعـة الـ� سـبق و� نظام من هذه الأنظمة يصلح تطبيقه � نوع أو أ�� من أنواع ا�تا 

  .ذكرها

و� �لحق ا�در�بات  ،وتفصيل هذه الأنظمة ما زال قيد ا�صميم وا�راسة �م يتحرر بعد

  .ما �قق ا�قصود و�و جزئيا

 لفات ا�وثيق :٥ �سألة�  

� برنامج �واعيد خصصت بعض ا�صفحات �دو�ن ا�علومات أثناء ا�نفيـذ ل�سـتفاد  

  :ذ�ك أمثلةومن  ،منها عند ا�اجة إ�ها

  : ا�لف ا�ص�  �

هذا ا�لف � �ية الأهمية و�ب تزو�ده با�علومات أولا بـأول �كـون �رجعـا صـحيا  

وقانا االله � ما ( ف�سجل فيه �يع ما يطرأ � أفراد الأ�ة من عوارض صحية  ،�لأ�ة

  .وما قا�وا به من احتياطات وقائية) ن�ره 

قـت ا�ـا� فنحتـاج تـدو�ن � إجـراء صـ� �شتد ا�اجة إ� مثل هذا ا�لف � ا�و 

وقـرار  وا�ـار�خ، فأصبح الطب يرت�ـز كثـ�ا � ا�علومـات ،مقرونا بتار�ه ووصفه

وقـد ي�سـبب  ،الطبيب ي�ون أقرب إ� ا�صواب �ما �نت ا�علومات صحيحة ودقيقة

فظ ولا وما دام ا�كث� منا لا � ،فقدان �ء من تلك ا�علومات خطأ ط� لا �مد عقباه

يتذكر فعليه أن ي�تب وأن يقيد وهذا من فعل الأسباب وهـو مـن ا�تطلبـات ا�رئ�سـة 

  .�لحياة ا�عا�ة



٨٧٨٧          
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ــــــــ
  : �لف ا�صيانة  �

فيدون � هذا ا�صفحة �يع أعمال ا�صـيانة الـ�  ،و�شمل صيانة ا��ل وصيانة ا�سيارة 

صيانة �ستمرة مثل تغي� تمت ��فة جهاته وآلاته، �لاستفادة منها � متابعة ما �تاج إ� 

أو تغي� بعض القطع ال� �ا عمر �دد، وتفيد مثل هذه العمليـة � ا��ـم �  ،فلاتر

  .بعض الأجهزة � صلاحيتها من عدمه وا�اذ قرار بإ�دة �ائها أو عدمه

  :ا�س�ة ا�اتية  �

آخر شـهادة  �سجل هنا �يع ا�راحل ال� �رت بها حياتك من �راحل ا�عليم الأو� إ� 

و� إ�از أو �شار�ة مهمة � أي جهة من ا�هات و�ساند هذه ا�صـفحة  ،حصلت عليها

فتنظيم هذه العملية صار �  ،�لف ور� �توي �يع الأوراق ا�بوتية ا�اصة بهذا ا�شأن

ل العمر ا�ين مازا�وا � طـور بنـاء طلبا أساسيا وخاصة �لشباب � مقتبا�وقت ا�ا� م

  .ت�و�ن ذواتهمأنفسهم و

وجود هذه ا�صفحة حا�ة باستمرار يعطيك إجابة واضـحة أيـن أنـت ومـاذا تر�ـد أن  

  .ت�ون وماذا ب� عليك

وا�كتـب الـ� حفظتهـا، وغـ� ذ�ـك مـن  ،�سجل هنا ا�كتب ال� قرأتها � شـيوخك 

  .الإ�ازات العلمية والاجتماعية

  :صفحة ا�ار�خ  �

  .ن حو�ك ال� تتوقع أنك �تاج إ�ها �ش� أو بآخر�سجل هنا تار�خ الأحداث ا�همة م 

  .أو قد �ستفيد منها � مقالات أو �وث أو � �يط عملك 
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   ٨٨   ـــ 

 ا�درج وا�رونة وا�قسيم) �� (  :ا�فتاح ا�سادس

 مفهوم ا��س� :١ �سألة 

  )من ك� ا�لقمة غص( :يقو�ون

ن ن، تقول سهلة، فتذكر أع��: ا قلتأما إذ ،صعبة: �و قلت هل تقرأ ألف صفحة؟ تقول

فلو قرأت � � أسبوع ع��ن صفحة فإنك تقـرأ  ،الألف عبارة عن ع��ن � �س�

ثم وزع هذا ا�دف �  ،� ا�سنة ألف صفحة، ضع هدف قراءة ألف صفحة خلال سنة

�د أنـك وصـلت إ� ا�ـدف ا�طلـوب ) ا�فاتيح ا�سبعة ( ا�مس� أسبو� وطبق عليه 

 ،أما إذا أردت قراءة هذه الألف � يوم أو ح� � شهر فإنك لا تطيق ذ�ـك ،�سهولة و��

  ).أدومه و�ن قل ( :وهذا ا��م تطبيق �لقاعدة ا�بو�ة العظيمة

إن تقسيم ا�دف ا�كب� إ� أجزاء صغ�ة وتوز�عها زمنيـا مـن أهـم ا�فـاتيح �حقيـق  

ا�يـن يغفلـون عنـه � �قيـق  ومع أن هذا ا�فتاح من بدهيات ا�يـاة إلا أن،الأهداف

 ،أهدافهم كث� و�فوتهم بذ�ك ��سب كب�ة �ن باستطاعتهم اك�سـابها � �ـر الأيـام

و�عضهم ير�د حفظ القرآن ��لا و�لا  ،فتجد أحدهم ير�د حفظ القرآن � شهر و�لا فلا

م لا ؟ � أر�ع أو ع� سنوات و� ،إن �م �ستطع حفظ القرآن � شهر فاحفظه � سنة! فلا 

هـ ؟ والآخـر  إن �م �ستطع حفظ القرآن ��لا فلم لا �فظ نصفه أو ر�عـه أو حـ� ع�

و�م لا �عله �فظ حديثا واحدا أو �سـة  ،ير�د من ابنه أن �فظ ألف حديث و�لا فلا

  .إن ذ�ك خ� من ا�عسف والقسوة � غ� �لها ،أو سبعة

بوضـوح سـبب ظهـور بعـض ا�شـار�ع إن عدم معرفتنا ا�عا�ل مع هذا ا�فتاح يف�ـ  

والأف�ر ا�ناءة ثم اختفاؤهـا فجـأة وخاصـة � صـفوف ا�ـر�� وا�علمـ� ا�تحمسـ� 

  .�لإصلاح وا�غي�
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 ــــــــ
وأن ا�بال  ،�از ا�دف ا�كب� مثل ا�صغ� تماما وان ا�كب� �موع من صغارتذكر أن إ 

  .وأن الغابة من الأشجار ،من ا��

عرف � إ�از الأهداف إلا طر�قة ا�ملة أما ا�قسيط فـلا �سـتطيعه إن ا�كث� منا لا ي 

بل قل �م يتعلم و�م يتدرب � هذه ا�هارة مع أنها من  ،لأنه لا يملك الأدوات ا�لازمة �

  .أهم ا�فاتيح لإ�از الأهداف

 أنواع الأهداف بال�سبة �فتاح �� :٢ �سألة  

  :الأهداف بهذا الاعتبار ثلاثة أنواع 

  .ا�قسيط ا���ل :لأولا  �

�يـث ي�ـون مقسـما إ�  ،وهو أنه يم�ن القيام بأي جزء منه � أي جزء من ا�وقـت 

  .طباعة أوراق ،قراءة القرآن ،قراءة كتاب :مثل ،وحدات م�ساو�ة معلومة ا�قدار

  .ا�قسيط ا�ز� :ا�ا�  �

تتفـاوت �  وهو ا�ي لا يقبل ا�قسيط ا�� ل�ن يم�ن �زئتـه إ� وحـدات أصـغر 

  .، كتابة ا�حوث العلميةا�صيانةأعمال مثل ، حاجتها �لوقت

  .غ� قابل �لتقسيط :ا�الث �

أو حضـور  ،وهو ا�ي يتكون من وحـدة واحـدة غـ� قابلـة �لتجزئـة مثـل �اء �ء 

ن وجـوده بعـدا وهو يتطلب وقتا �تلف بم�أو طلعة ال�، أو ا�سفر،  ،أو �شوار ،مناسبة

  .�ازهوقر�ا وطر�قة إ
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   ٩٠   ـــ 
 كيفية ا�طبيق :٣ �سألة  

�ب أن تتعلم وتتكيف لإ�از جزء مـن العمـل ا�كبـ� ثـم تر�ـه أي ا�رونـة � ذ�ـك  

وأن يوجد من الطرق ما �ساعد � �عة ا�خول � العمل وا�روج منه، إمـا  ،وا��عة

 أو ،ب�تابة بطاقة خاصة بذ�ك ت�� ا�وقف وا�طلوب أو وضـع علامـة �لقـراءة مـثلا

لا �اول ولا ت� � إ�ـاز أي عمـل  ،بتقسيمه إ� وحدات م�ساو�ة �رقمة بال�سلسل

أو �وعـدا أسـبوعيا �ـده ي�نـاقص بصـورة  ،دفعة واحدة بل رتب � �وعدا بعـد �وعـد

  .عجيبة

  .بعض ا�اس لا يعرف إلا ا�ملة والأحادية � ا�نفيذ 

  .إ�ه ش�ئا فش�ئا ح� ي�ت� فلا يعرف أن ينجز ش�ئا من العمل ثم ي��ه ثم يعود 

ما اسـتطعت ثـم منه بل تبدأ به وتن�  ،إنهاؤه �بلا يلزم إذا حددت �وعدا �دف أنه  

  . �وعد بعد �وعد ح� ي�ت� ت��ه إ� �وعد آخر، وهكذا

إنك إن �دد و�و �ن قليلا وتنفذ خ� من �ديد كث� لا يل�م فيه وهذا تفس� القاعدة 

  .أدومه و�ن قل ا�بو�ة العظيمة

إن عدم ا�حديد خطأ وقصور و�ديد ما لا تطيق خطأ آخر وا�صحيح أن �سلم منهما لا  

  .بد من ا�حديد وأن ي�ون ا�حديد م��ا

أمـا  ،إن ت�رار ا�حديد مع عدم ا�نفيذ يرسخ � نفسـك الفـو� وضـعف الالـ�ام 

مـا �صـل مـن الفائـدة � ت�رار ا�حديد مع ا�نفيذ فهو ير� � نفسك الال�ام مـع 

  .الإ�از و�و �ن قليلا فإنه مع ا�كرار ا�ستمر يصبح كث�ا

قد يقول ا�عض إ� أحدد ا�كث� لأقنع نف� به وأحاول وأستع� باالله وأرجوه أن ي��ـ  

  .وأن ذ�ك � عدد من ا�رات ينجح ،� تنفيذه

وهو أيضـا  ،م وأرشد إ�ه أمتهفنقول إن هذا خلاف ما أو� به ا�� ص� االله عليه وسل 

خلاف العقل فإن ا�صعود لأ� يتم درجة بعد درجة وخطوة بعد خطوة ولا �صل بالقفز 
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 ــــــــ
وذ�ك � كث� من أ�ور ا�ياة وخاصة الأ�ور ال��و�ة ا�فسية وهو الطر�ق الآمن ا�سـليم 

  .�حقيق ا�جاحات و�ناء ا�ات

ول ذ�ك ��عا هو ا�اء العضـال ا�ي قعـد إن استعجال ا�مار وا�تائج والطمع � حص 

إضافة إ� ما �دثه من ضـغط نف�ـ يـؤدي إ�  ،ب�ث� من ا�اس عن �قيق أهدافهم

  .ا�أس والإحباط وا�وقف عن الإ�از ��نبت لا أرضا قطع ولا ظهرا أب�

مهما �نت ضخامة و��ة الأعمال ا�طلو�ة منك ومهمـا كنـت متـأخرا ومهمـا سـبقك  

  .رون فيجب ألا �سمح �لك الأعمال با�ضغط عليك استعن باالله ولا تعجزالآخ
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   ٩٢   ـــ 

 )نفذ (  :ا�فتاح ا�سابع

  .هذا ا�فتاح هو ا�قصود وا�راد �ا سبق �ه

فا�ين يقو�ـون  ،وفشل من فشل ،فنجح من �ح ،هو الأ�ر ا�ي تباين فيه ا�اس) نفذ ( 

 ٹ ڻ ڻ ں   ں ڱ ڱ ڱ ژ :يقول االله تعا� ،اس قليلأما ا�ين يفعلون ما يقو�ون فهم � ا� ،كث�

   ٢: ا�صف ژ ٹ

) قل وافعل( :ت�و�ن هذه العادة �دة ،رئ�س �ذا ا�حث �قيق هذا الأ�رإن ا�دف ا� 

 ،�سافة تفصل ب� حدد ونفذ �� � من ير�د �قيق أهدافه وجدل�ن  ،)حدد ونفذ(

وال� سـبق ) حور ع� ( ا�ون من �مة هذه ا�سافة � ا�روف ال� تفصل ب� ا�اء و

  .�حها و�يانها

إنه من خلال ا�جر�ة وا��ة أن مـن سـلك هـذه ا�طـوات دون اسـتعجال �سـبب �  

و �سيانه فسيصل بإذن االله تعا� إ� �قيق أهدافه �ا شاء و�تب االله � أن أإهمال بعضها 

 وعلمه، و�وقن أن ما اختاره االله وما �م يصل إ�ه فل�سلم أ�ره إ� حكمة االله ،يصل إ�ه

واالله سبحانه وتعا� عليم حكـيم وهـو � �  ،� خ� من اختياره فالعبد �جز ضعيف

بـل  ،إن ال�سليم بهذه ا��يجة � أثر كب� � سعادة ا�رء وطمأن�نته واستقراره ،�ء قدير

أمـا مـ� تصـل  ،حيحا�هم أن تطم� وتعلم أنك �س� � الطر�ق ا�ص ،و�شاطه و�اسه

  .و�� أين تصل فتو� � االله � ذ�ك واستعن به ولا تعجز
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 ــــــــ
 فقه إدارة ا�واعيد :�١لحق

 ا�وقت هو ا�ياة :١ �سألة 

فهـذا العلـم  ،إن �ا �دد و�وضح أهمية تعلم إدارة الأهداف العلم بأهمية ا�وقت وا�ياة

فمن ا��وري جـدا القـراءة  ،يبعث � ا�فس أهمية استغلا�ا واس�ثمارها �ش� أفضل

ا�وضـوع  لأن ا�حث لا ي�سع �لكتابـة عـن هـذاو ،عن أهمية ا�وقت أسبوعيا أو شهر�ا

  :و�كونها مهمة جدا فإ� أحيل فيها � كتابات �صصت � ا�ديث عنها ومن ذ�ك

  .أبو غدة ،قيمة ا�زمن عند العلماء 

  .خ�ون الأحيدب ،قيمة ا�زمن 

  .القرضاوي ،ا�سلم أهمية ا�وقت � حياة 

  .ا�فظ ال��وي �لقرآن وا�سنة يعالج هذا الأ�ر ، و�قق ا�قصود علما بأن 

 تذكر س� ا�سلف :٢ �سألة 

ا�ظر � سـ�  ؛إن من الأ�ور ال� �شحذ ا�مة وتذ� العز�مة لإدارة ا�وقت بفاعلية وقوة

  :ومن ذ�ـك ، وال�اجمو�ن من ا�ناسب القراءة عن أحوا�م � كتب ا�س� ،سلفنا ا�صالح

  .س� أعلام ا�بلاء وقيمة ا�زمن عند العلماء 

 كسب ا�هارة مقدم � دفع ا�سارة :٣ �سألة 

إن ا�قيد با�وعد ا�حدد هو خ� ألف �رة مـن إخـلاف ا�وعـد �جـة �صـيل بعـض 

ذ�ك أنك بعد اك�سابك �هارة �ديد ا�واعيد وتنفيـذها سـوف �ـ� أر�احـا  ،ا��سب

  .فيجب ألا �ستعجل � ج� الإر�اح إن كنت مبتدئا � ر�اضة ا�واعيد ،ب�ةك
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   ٩٤   ـــ 
 إدارة الطوارئ :٤ �سألة 

ف�شـمل  ،تنفيـذها الآن منـك طلـبما جديدة يلاحظ أن �مة طارئة لا يع� خط�ة و�ن

  .ا�الات ا�ط�ة والعادية

  .فكيف يتم ا�عا�ل مع هذه الطوارئ وأمثا�ا 

ذه الطوارئ مطلقا و�سبب � ا�ضيق وا�ـرج، وا�عـض الآخـر ا�عض يرفض و�قاوم ه 

  .ي�ساق معها باستمرار و�شغل جل وقته وت�فه عن أهدافه الأساسية

إن فهم مثل هذه ا�طالب وا�عا�ل ا�صحيح معها من أهم �سائل إدارة ا�وقت فيجب أن  

  .تدرسها بوضوح وتتخذ �اهها القرارات ا�ناسبة

  :ي�ون وفق ا�طوات ا�ا�ةا�عا�ل مع الطوارئ 

� ا�دى الطو�ل �ب تعو�د وتفهيم الآخر�ن برنامج �واعيد وأنه لا بد من �وعد  :أولا

  .�سبق مناسب يتم ا�فاهم حو� طو�لا و�سجيله والال�ام به كعقد وعهد

  :حل �جل وهو � خطوت� :ثانيا 

  .وا�زمن ا�لازم � ،�سجل العمل :ال�سجيل :الأو� 

فإن �م يوجد فراغ  ،�ديد �وعد فتنظر � �واعيدك و�اول إ�اد �وعد قر�ب � :انيةا� 

فإن �م يوجـد  ،وهذا هو الأصل إذ أنه يف�ض تعبئة �واعيدك �ليوم ��لا من بداية ا�وم

  .فراغ فتضعه ��ن أي هدف آخر لا يت�ر بذ�ك

نقص � هـذا مـا دامـت  و�عض الطوارئ �ل اضطرارا �ل ا�واعيد ا�حددة �سبقا ولا

أو تلبيـة  ،أو إجابـة دعـوة ،أو إكـرام ضـيف ،فعلا لا �وز تأجيلها مثل إسعاف �ر�ض

  .مطالب �لأ�ة �جلة و�و ذ�ك

  .أما غ� العاجل وغ� ا��وري فيجب عدم ا�سماح � إلا بموعد �سبق 



٩٥٩٥          
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ــــــــ
 ا�وعد ا�كب� �سبقه �واعيد صغ�ة :٥ �سألة 

ئ�س �سبقه �واعيد صغ�ة فمثلا ا�سفر بالطائرة يبدأ أولا أي ر ،تذكر أن � �وعد كب�

ثم �وعـد ،ثم �وعد دخول ا�صـالة ،ثم �وعد ا�وصول إ� ا�طار ،بموعد ا�روج من ا��ل

وهكذا � أي �وعد �دده تذكر ا�طوات ا�صغ�ة  ،ثم الإقلاع ثم ا�وصول ،صعود الطائرة

  .ال� �سبقه وراقب وقت تنفيذها

 ة � ا�واعيدا�ي :٦ �سألة 

وأن تعلـم أنـك حـ� تعـزم �  ،أن تنوي ب�نظيمك لأعما�ك و�واعيدك وجه االله :تذكر

فعل خ� ولا تتم�ن من فعله أنك تثاب � ذ�ك فأ�� مـن العـزائم تنـل ثوابـا كثـ�ا 

عن أ� ا�رداء ر� االله عنه، عن ا�� ص� االله عليه وسلم أنه قال من أ�  ،بدون تعب

ينوي أن يقوم يص� من ا�ليل فغلبته عيناه ح� أصبح كتب � مـا نـوى و�ن  فراشه وهو

  . )ال�سا� وابن ماجه(نومه صدقة عليه من ر�ه عز وجل 

 واعيد ال�سليم :٧ �سألة� 

 ،�سـليم خطـاب ،�سليم تقر�ر :وذ�ك مثل ،�واعيد ال�سليم �تلف عن �واعيد ا�نفيذ

قر�ـر مـثلا � ا��سليم وثائق الخ فكتابة  ،ا�ة�سليم مبالغ م ،�سليم �ث ،�سليم أسئلة

  .وهما �وعدان منفصلان ،و� �وعد �سليم ،�وعد تنفيذ

  .�واعيد ال�سليم � نوع من ا�واعيد ا�نقضية 

ف� ��وع �ـدد � �واعيـد يوميـة أو  ،ومن �واعيد ال�سليم �واعيد �سليم ا�شار�ع 

  .فيه حسب ما خطط � ولا بد � من �وعد ي�ت� ،أسبوعية �نفيذه



ـــــــــــــــــــــــــ��������������ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
   ٩٦   ـــ 
 قضاء ما يفوت :٨ �سالة 

و�قضـيه إذا  ،�ن من هدي ا�� ص� االله عليه وسلم إذا عمل عملا أث�تـه وداوم عليـه

وهذا الاعتبار مـن  ،فاته وهو بهذا يؤ�د أهميته فا�ي لا يق� إذا فات يع� أنه غ� مهم

  .أهم الاعتبارات � إدارة ا�واعيد و��از الأعمال

 عندي �وعد ( منع ا�واعيد الفور�ة :  ٩ ة�سأل( 

ا�ـوم  مهمـات�ب عدم ا�خول � أي عمـل مهمـا �ن إلا بعـد �سـجيله � صـفحة 

وهذا  ،ومقارنته بالأعمال الأخرى وا�ظر � أي الأعمال أو� با�وقت وما هو واجب الآن

  .ال�تيب يفيد � ا�وازن ب� الأعمال وتو�د ا�شعور بأهمية ا�وقت

  .ومع نفسك أيضا ،منع ا�واعيد الفور�ة مع الغ� 

ووقـ�  عندي �وعد و�� مدى أسبوع عندي �وعد دائما  الإجابة الاف�اضية والأ�يدة 

ل�ن هل ما تر�د �ستحق إلغاء �وعدي وتقديم طلبك ؟ إن �ـم ي�ـن  م�مج و�دول،

شـغل وفـرق  وأقول �وعد ولا أقـول ،عندي �وعد فأنا فوضوي ؟ نعم أ�يد عندي �وعد

لا يقت� � ا�واعيـد ا�رسـمية بـل أول مـا  )عندي �وعد( :وقاعدة ،كب� ب� ا��مت�

ينطبق � ا�واعيد ال� أحددها شخصيا �ف� لأهـدا� ا�اصـة فـ� أو� بـالاح�ام 

وا�قدير من أي �واعيد أخرى وح� أقول �لآخر�ن عندي �وعد فأنا صادق � قو� و�م 

�وعد خاص وشخ� وقد تعبت � �ديده  وا�ذت فيه قرارا ر�مـا قبـل  أفتعل ذ�ك إنه

  .أو ر�ما أ�� ،أيام أو أسابيع

أمـا  ،هذه �شلكتنا أننا ق�نا ا�واعيد � �واعيد ا�س�شفيات والطـ�ان وا�ناسـبات 

بقية ا�واعيد ا�شخصية ا�همة فلا توجد أصلا و�و وجدت ��نت أسهل ما يض� به مـن 

  .ن وعلانأجل فلا

  .ا�واعيد ا�اتية ل�ست �وجودة أو أنها غ� مع�ف بها � ا�جتمع 



٩٧٩٧          
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ــــــــ
ما �م ي�ن �واعيدك ا�اتية و�واعيد الأ�ة القداسة والاحـ�ام وا�يبـة الـ� تعطيهـا 

  .�واعيد الط�ان وا�س�شفيات وا�روس وا�وام فلن تنجح � حياتك �ش� متوازن

بل لا بـد  ،�ا وس�يلا مباحا �� من شاء أن يأخذ منهإن وقتك وحياتك ل�ست وقفا خ� 

  .� ذ�ك من تنظيم وترتيب

 دة ا�بك� :١٠ �سألة� 

وهو مفيـد �ـك  ،فاك�ساب هذه العادة لا ي�لفك ش�ئا ،تعود ا�بك� قبل ا�وعد بدقائق

و�ن  ،و�عطيك فرصة �لتهيئة وا�حض� ا�ه� وا�ـد� ،مع �رور ا�وقت وتقدم ا�سنوات

  .ا�وعد مع آخر�ن ف�سلم من العتاب والاعتذار �ن

 إ�از الأعمال ا�كب�ة ا�صعبة : ١١ لةأ�س 

يمكنك ا�فرغ لإ�ازه فحدد � �وعدا أو عدة �واعيد أسبوعية و� �  أي عمل كب� لا

ومثل هذا الإجراء  ،�رة تعمل جزءا منه فيبدأ با�ناقص ش�ئا فش�ئا ح� يصغر أو ينق�

وهـذا داخـل � معـ� قـو�  ،العمل و�و� العز�مة وا�ماس لإ�ازه قد ي�شف سهولة

ل�ـن ت�بـه إ� صـلاحية ، " أحب العمل إ� االله أدومه و�ن قـل "  :ص� االله عليه وسلم

  .العمل �ثل هذه الطر�قة

 حدد ونفذ ،بناء �دة قل وافعل :١٢ �سألة 

عد �ديده سـواء �ن كتابيـا أو تذكر أن �ديد ا�وعد ا�اذ لقرار لا �وز ال�اجع عنه ب

  .شفهيا فان�به جيدا قبل أن تقرر وتعزم وتعقد ا�ية



ـــــــــــــــــــــــــ��������������ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
   ٩٨   ـــ 

أنت قبل ا�اذ القرار قبل عقد الإحرام � حل و� سعة من أ�رك أما بعده فلا يمكنـك  

  .ا�روج إلا بضوابط وأ�ور

ع �لوقت أما �ديد �واعيد دون مبالاة ودون �را�ة �ذه القاعدة ا�همة فهو لعب وتضيي 

حيـث لا  ،لا تقل إن هذا يعقد عملية �ديـد ا�واعيـد و�ع�ـها ،ولا �قق تقدما يذكر

فنقول نعم إن �ن مـا حـدث بعـد �ديـد  ،يوجد ا�وضوح ح� �ديد كث� من ا�واعيد

ا�وعد أ�ر خارج عن إرادتك أو �ن ا�غي� �صلحة و�� الأفضل فـلا مـانع مـن ذ�ـك 

أما أن ي�ون ا�غي� حسب ا�وى وا�زاج ومن أجل أنك لا  ،يهمطلقا ولا تبعة عليك ف

  .تر�د فهذا يهدم أ�� �ا ي��

 ،�دة حدد ونفـذ قبـل أي �ء آخـر ،أنت أولا �تاج أن ت�� � نفسك �دة قل وافعل 

فأهم أ�ر �ب ال��� عليه هو �راقبة نفسك � الال�ام بما تم �ديده بغض ا�ظر عـن 

  .مقدار ا�ر�ح وا�سارة ،ارهالإ�از ومقد

 ضغط ا�وقت :١٣ �سألة 

  :تعر�فه �

 ،تقسيم ا�وقت إ� عمل وراحة با�نـاوب مهمـا �ن طـو�لا أو قصـ�ا :ضغط ا�وقت هو

تقسيم ا�وقت إ� نهايات صغ�ة قر�بة �ساعد � تو�د ال��� وتقو�ته فهـذا  :وحقيقته

  .� �احها � �قيق ا�قصود

  :�الاته �

   مذاكرة دروسهالطالب ح�

  ا�علم ح� تصحيح أوراق الإجابة أو �ض� دروسه

  .ا�احث ح� ي�تب �ثه



٩٩٩٩          
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ــــــــ
  .ا�وظف ح� ي�ون � �كتبه

  .العا�ل � �صنعه

  .ا�ؤتمرات وا�دوات وا�ورات

  ا�س�شفيات والعيادات

  :كيفيته �

 �عـون�لعمـل أرفمثلا ي�ـون  ،وا�راحة �� منهما دقائق �ددة العملتوز�ع ا�وقت ب� 

  .و�لراحة ع� دقائق ،دقيقة

و��ون حساب ا�قائق �� عمل من حيث بدأ تنظر إ� ا�ساعة ثم �سب مثلا أر�ع� 

بدأ وقت ا�راحة، ثم �سب ع� دقائق م� انتهت يبدأ وقت العمـل، دقيقة م� انتهت ي

  .وهكذا � تتابع ح� ي�ت� ا�وقت الطو�ل ا�خصص �ذا العمل

  :فوائده �

ا�قظة وا�شعور بمرور ا�وقت فعند تطبيق هذه القاعدة تـرى �ـلاء ووضـوح  تو�د -١ 

لأن ا�هاية ت�ون قر�بة  ،كيف تمر ا�قائق ��عة وخاصة �ما نقصت ا�قائق ا�حددة

  .و�صل ترقبها والإحساس بها

  .يم�ن �ر�ته وا��م عليهك�ة الإ�از ووفرة الإنتاج وهذا أ�ر  -٢

ا�لوس والقيام  ،ا�رتابة ح� �صل ا�ناوب ب� العمل وا�راحة �ديد ال�شاط و�� -٣

  .وتمديد العضلات

  .تر�ية ا�فس � الفعل وال�ك با�ناوب وهذا فيه تقو�ة وتر�ية �لإرادة ظاهر وج� -٤ 

  .حدد ا�هاية وال� �ا الأثر ا�كب� � إ�از الأهداف :� ضمنها �قيق �بدأ وقاعدة -٥ 



ـــــــــــــــــــــــــ��������������ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
   ١٠٠   ـــ 

وتناوب ا�لوس والقيام يو�  ،قب ا�ستمر �هاية قر�بة يطرد ا�وم وا�عاسوجود ال� -٨

  .ال�شاط ا�ر�

وجود ال�شو�ق لإكمال العمل إذا كنت أنهيته قبل ذ�ـك وخاصـة � بعـض ا�راحـل  -٩ 

  .و�عض الأعمال

تؤجلها إ� وقت ا�راحـة فيصـ�  مقاطعةو أ حصول ال��� ا�شديد لأن أي خاطرة -١٠ 

�صـل ا�ـداخل وضـاع غـ� مقسـم �مـا ا�وقـت ب�نما �و �ن  ،قت ا�د والعمل�ك و

وهذا �شبه جدا فواصل تقسيم ا��ن ا�واسع فمن ا�لاحظ أنه ي�سع و�تضح بعـد  ،ا�ميع

  .تقسيمه

اك�شف قادة أحد ا�يوش بعد �ارب كث�ة أن ا�نـود يصـمدون "  :يقول ديل �رني� 

ادهم واس�احوا ع� دقائق � � ساعة ومن ثم أصدر أ�ـرا أمدا طو�لا إذا هم ألقوا عت

  )١(اه"بأن يل�م ا�نود هذه القاعدة 

 ،يعتقد معظم ا�اس أن القلب دائب العمل بـلا توقـف"  :)وال� �نون (و�قول ا�كتور  

والقلب إذ ي�بض بمعـدل ،وا�قيقة غ� هذا فإن ثمة ف�ة اس�احة ب� � نبضة وأخرى

فإنما �شتغل � ا�واقع �سع سـا�ت فقـط  -وهو ا�عدل العادي  -ة � ا�قيقة سبع� نبض

أي أن �موع ف�ات ا�راحة ال� يل�م بها القلب يبلغ �س  ،� � أر�ع وع��ن ساعة

  )٢(ا�"ع�ة ساعة � ا�وم 

                                                 
������������������������������������ �

������������������ �



١٠١١٠١          
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 ــــــــ
 وعد بعد �وعد ح� الإ�از :١٤ �سالة� 

ه ��لا بل �وعد بعـد �وعـد بـل و�ـو عند �ديد �وعد �دف لا يلزم أن ي�ون لإ�از

 �ضع دقائق تنجز منه ما يم�ن ثم �وعد آخر وهكذا

 طرق توف� ا�وقت: ١٥ �سألة 

يم�ن توف� ا�وقت و�ضاعفته عددا من ا�رات إذا ر�زنا الان�باه �وسائل تـوف� ا�وقـت 

   :ا�ا�ة

  .ا��ء ب��ة ا�وقت وت�س� الأعمال وال�سهيل -١

أنه لا سهل إلا ما جعله االله سهلا فيكون القلب � حالة ب� ا�ـوف تذكر قبل � عمل 

خوف أن يتع� هذا العمل ولا يتحقق و�ضيع ا�وقت، ورجاء أن يت�� و�سـهل  :وا�رجاء

  .و�تم إ�ازه بنصف أو ع� ما �ن متوقعا � من وقت

  .ا�ظر � ا�كيفيات ا�ختلفة لإ�از الأهداف واختيار الأفضل -٢ 

  .حث عن أخ� الطرق لإ�از الأعمال ا�يدانيةا� -٣ 

  تعلم قواعد إدارة ا�ات -٤

�مـا أم�ـن بـإذن االله �قيـق ا�صـحة  ،ف�ما �نت ال��ية القلبية �س� �ش� سـليم

ا�ي يهـدر أوقاتـا طو�لـة دون  أو �ود ا�هن و�نب القلق ،ا�فسية وطمأن�نة القلب

و�ا�ا� ا�قليل من سـا�ت ا�ـوم والطعـام  و�واسطتها يم�ن ا�ح�م با�ات ،مع�

  .وال�فيه وهذا يع� توف� وقت طو�ل يم�ن استغلا� � �قيق أهداف مهمة ومثمرة

  تر�� الان�باه -٥

  .� الأقل% ٥٠يعطي ال��� اس�ثمارا �لوقت وتوف�ا � ب�سبة 

  استخدام تقنيات ا�اكرة وعلاج ال�سيان  -٦
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   ١٠٢   ـــ 

 ،ك�سيان الأشياء أو ا�واعيد أو ا�علومات ،اع كث� من الأوقاتي�سبب ال�سيان � ضي 

و� أ�اث معا�ة ذكرت أن  ،ي�سبب �سيان ا�ذكرة ا�رجوع بعد ا�وصول �لمطار  :مثال

  .الإ�سان متوسط ال�سيان يضيع من عمره سنة � الأقل � ا�حث عن مفقودات

  :ا�نظيم -٧ 

وفهرستها توفر �سبة كب�ة من ا�وقت مقارنـة  ،كتبا� ،الأدوات ،ا�كتب ،تنظيم الأوراق 

  .و�موعة برامج إدار� �قق �ك هذه الأ�ور ،بعدم ذ�ك

  ا�فو�ض  -٨ 

وهذا يتطلب فهما لأعما�ـك  ،ا�قدرة � تفو�ض بعض الأعمال يعطي �ز�دا من ا�وقت 

ذ�ـك و�ن حو�ك و� قدرتك � تفو�ضهم أي أسلو�ك � ت�ليفهم و�ونهم يتقبلـون 

  .منك

  ا�ال -٩ 

 ،ا�ال يوفر كث�ا من ا�وقت فبه �ستطيع تأم� ا�كث� مـن الأجهـزة والأدوات والآ�ـات 

  .� ا�ساعدين ا�ين يم�ن تفو�ض بعض أهدافك إ�همفوتو

  :الأجهزة ا�ديثة-١٠

 ،وا�حر�ـرات ،وا�واصـلات ،� الاتصـالات :وهذا الأ�ر غـ� عـن ا��ـح وا�عليـق 

 ،الان�نـت ،ا�اتف ا��ـ� ،ا�اتف ،اتصال ،رسالة :ا�وال ،�د الا�ك�و�ال� ،الفاكس

  .ا�وصيل ا�جا� ،ال��د

  ا�س� � اك�ساب ا�هارات ا�اتية -١١

 ،مهـارة ا�خطـيط ،فبواسطتها يم�ن اختصار ا�كث� من الأوقات مثل �عة القـراءة 

  ا�اسب الآ� الخ ،الطباعة با�لمس

  سديةا�وقاية ا� -١٢

وهذا بإذن االله �نبك ا�كث� من ا�شا� والعلل ا�صحية فا�كث� منا يع�ف أن بعض ما  

فا�زم � ا�وقاية يقيـك بـإذن  ،يع��ه من علل ووع�ت صحية �ن بتفر�ط و�همال منه
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 ــــــــ
و�ثـ� مـن  ،ومن ذ�ك ا�زم � ا�غذية ا�صحية و�نـب الأطعمـة ا�نهكـة �لبـدن ،االله

و�ـم �  ،�تلف ا�جالات �م أنظمتهم ا�اصة � أ�ر الطعام وا��اب �شاه� العا�م �

ما �لأ ابـن آدم "  :ذ�ك قصص وح�يات يغن�نا عن ذكرها قول ا�� ص� االله عليه وسلم

  ".و�ء �ا من بطن فإن لا بد فاعلا فثلث لطعامه وثلث ��ابه وثلث �فسه 

  قوة وسهولة نظام ا�واعيد -١٣

 ،ا�ك لإدارة �واعيدك قو�ا وسـهلا أم�ـن اسـتغلال � دقيقـة � وقتـك�ما �ن نظ 

والـ� �سـتهلك خاصـة � هـذا ا�زمـان كثـ�ا مـن  ،وخاصة أوقات ا�شاو�ر والانتظار

  .فإذا أم�ن ا�خطيط لاستغلا�ا أم�ن توف� كث� من ا�وقت،وقتنا

  ا�سيطرة �  �ضيعات ا�وقت -١٤

 وأن ي�ون الاستفادة منها �ذر و�قدر ا�اجة فماوال ، وا�ومنها ا�لفز�ون والان�نت  

�وقت مـا �ـم ي�ـن س�با � ضياع ا من �كتب أو م�ل يوجد فيه هذه ا�وسائل إلا �نت

  .حزم � استخدامها

وتدر�بات القـراءة بقلـب  ،وا�جاح � ا�سيطرة � �ضيعات ا�وقت يتطلب قوة الإرادة

  .�قق �ك بإذن االله هذا الأ�ر

 حفظ خر�طة ا�وقت: ١٦ �سالة 

فتصور  ،�ما كنت �لما �ر�طة ا�دينة �ما �نت ا�سهولة � ا�حرك دون عناء أو عنت

� ا�الة الأو� �صل ا�ضياع  ،حا�ك � مدينة جديدة عليك أو � مدينة تعرف طرقاتها

  .مب�نما � ا�انية فا�حرك � �ية ا�سهولة إن سلمت من ا�زحا ،وا�ضيق � � وقت

، فإن حفظ ا�طة الأسـبوعية واحـ�ام �واعيـدها �سـهل و�ذ�ك ا�ال � إدارة ا�واعيد

  .عليك إدارة وقتك بفاعلية
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   ١٠٤   ـــ 
 فراغ ا�واعيد :١٧ �سألة 

أو حـ� �واعيـد  ،إذا �م �ستطع �ديد �واعيد دقيقة فيمكنك �ديد �واعيـد تقر��يـة

يرتقـب فـيم�ن  د �ءلأنـه مـ� وجـ ،وهمية فذ�ك خ� ألف �رة من فراغ ا�واعيد

تعديله وا�قديم وا�أخ� وا�ذف والإضافة أما حال الفراغ فا�عبئة من جديد ت�ـون 

  .صعبة
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 ــــــــ
 تدر�بات إدارة ا�وقت :�٢لحق

 ا�طة الأسبوعية :١ تدر�ب 

  نظام ا�در�ب �

  .ا��ح الا�ك�و� �ذا ا�ظام تبع تعليمات برنامج �واعيد -١

  .�ديد ا�واعيد ا�ومية -٢

  .�ديد ا�واعيد الأسبوعية -٣

  .ومثلها لإ�از ا�همات ،تتضمن ا�واعيد الأسبوعية �واعيد �مة لإ�از ا�شار�ع -٤

  .�سخ ا�واعيد ا�ومية لأيام الأسبوع ا�سبعة -٥

  .�سخ ا�واعيد الأسبوعية � أماكنها من ا�طة -٦

  .حتياطيةتعبئة الفرا�ت ا�تبقية بما يناسبها أو جعلها أوقاتا ا -٧

القراءة الفاحصة وا�تكررة �لخطة و�تم ذ�ك بواسطة الفرز بأ�� مـن طر�قـة ومـن  -٨

  :ذ�ك الفرز �

  .العمل ،ا�وقت ،ا�وم=

  .العمل ،ا�وم ،ا�وقت=

  .ا�وقت ،ا�وم ،العمل=

بهذه الطر�قة يتم تقليب ا�طة � أ�� من جهة واستكشاف ما يم�ـن إضـافته مـن 

  .وعلاج ما يتضح من عيوب ،ا�طة�سات مهمة �صميم 

 ،ا�شـار�ع :يم�ن عمل إحصائية لعدد ا�سا�ت الأسبوعية ا�خصصة �� عمل مثل -٩

  ا�وم الخ ،القرآن ،ا�صلاة ،الأ�ة ،ا�وام ،ا�همات
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   ١٠٦   ـــ 

  .ا�أ�يد � �قيق ا�وازن ب� هذه ا�هات قدر الاستطاعة -١٠

لا �وز العدول عنـه إلا بقـرار آخـر مبـ� � ا�طة بعد انتهائها تعت� قرارا �لزما  -١١

أما ا�عديلات ا�ر�لة الغ� مدروسة فيجب منعهـا وعـدم  ،نظرة شا�لة ومتأنية �لخطة

و�قال �ا لا بد من قرار من �لس إدارة ا�وقت الأسبو� ا�ي يعقد ع�  ،فتح ا�اب �ا

  .ا�معة

لة �رة � يوم � الأقل و��ون ذ�ك �ورة القراءة ال��و�ة �لخطة الأسبوعية �� -١٢

  .� يوم مع بداية� �لس إدارة ا�وقت ا�و� ا�ي يعقد 

يم�ن �صفحة ا�طة الأسبوعية عرض �واعيد ا�وم ا�ا� دون غ�ه من الأيام من  -١٣

 .أجل �سهيل العرض

 إدارة ا�هات :٢ تدر�ب 

 ا�در�ب هذا �

  .وهو أهمهاهذا ا�در�ب أصعب تدر�بات إدارة ا�وقت  -١

وأيـام  ،هذا ا�در�ب هو بوصلة إدارة ا�وقـت �ـدد ا�اهـك خـلال سـا�ت ا�ـوم -٢

 .وأسابيع ا�سنة ،الأسبوع

�ه� ا�همـات و�عـدادها �لتنفيـذ، وهـو  هذا ا�در�ب هو ا�عمل ا�ي يتم بواسطته -٣

 .إشارة ا�رور ال� تنظم وتضبط حر�ة �رور ا�همات �لا ت�احم أو تتصادم

 ،و�صل ا�خبط وال�سـيان ،بدون هذا ا�در�ب لا يمكنك ا�س� � الا�اه ا�صحيح -٤

 .وا�ضييع

مهماتك تأخذ طر�قهـا �لإ�ـاز  بعون االله تعا� إذا أم�ن �شغيل هذا ا�در�ب فإن -٥

وتبـدأ بـا�حرك وا�سـ� إ� الأمـام حـ� تصـل إ� ا�هايـة  ،نهاء واحدة بعد أخرىوالإ

  .ا�قررة
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 ــــــــ
أم�ن بعون االله أن تقرأ صـفحة إدارة ا�همـات بطر�قـة صـحيحة ت�ـون قـد إذا  -٦

  .خطوت خطوات واسعة �و إ�از أهدافك واحدا تلو الآخر

  

  نظام ا�در�ب �

o أ�ور �مة  

�صص �وعد أسبو� �جلس إدارة ا�وقت، من ساعة إ� سـاعت�، و��ـن ع�ـ  -١

  .ا�معة مثلا

،من ع� إ� ثلاث� ا�طة الأسبوعية ضمن جلس إدارة ا�وقتيو� ��وعد  �صيص -٢

دقيقة، و��ن � نهاية ا�وم أو بدايته، إما قبل ا�وم بثلاث� دقيقة، أو بعد صلاة الفجر 

 .�دة ثلاث� دقيقة

� ا�وعد ا�و� �جلس إدارة ا�وقت اقرأ صفحات ال�نامج بتدبر و�ال�تيب بتكرار  -٣

  .وتوقف

�جـز لإ�ـاز هـذه  ،من ا�طة الأسبوعية باسم مهمـات�صص �واعيد أسبوعية ض -٤

  .ا�همات و��ن مثلا بعد الع� أر�عة أيام � الأسبوع وصباح ا�م�س

صـفحة إدارة ا�همـات � : أولا :إدارة ا�همات تـتم مـن خـلال أر�ـع صـفحات � -٥

 دراسـة ، ودراسة � ما �تاج إ�ا�همات وحفظها و�ديد أو�و�اتهاا�سؤولة عن �سجيل 

 خـلالا�وم تعرض ا�همات ال� أعطيت �وعدا �نفيـذها  مهماتصفحة : ثانيا،وتفك�

صفحة �واعيـد الأسـبوع تعـرض ا�همـات الـ� أعطيـت �وعـدا : ثا�ا،ا�وم فقطهذا 

  .صفحة ا�واعيد العامة �قية ا�واعيد: رابعا،الأسبوعهذا �نفيذها خلال 

�وضوح ومهما �ن ا�زم ثم يمكنك ا�غي� فيما بعد حدد ا�واعيد مهما �نت درجة ا -٦

 .با�قديم أو ا�أخ�
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   ١٠٨   ـــ 

مـع بـ� ا�جـري وا�ـيلادي �سنة ا�ا�ة وا�سنة ا�ا�ـة، �ا�قو�م �صص صفحة  -٧

 .و�تم هذا حسب خطوات يتم �حها عمليا وا�وم،

  .يعت� �ديد ا�واعيد قرارا صارما ��م و�نفذ -٨

طمع أن تنجز � ما حددت بل ي�ـ� أي إ�ـاز، و�ـ� بالاجتهـاد � � ا�داية لا ت -٩

  .ا�حديد وا�نفيذ إ�ازا

الإ�از �شمل � ما �د�ك شخصيا، وما �دم أ�تك وأرحا�ك و�تمعك وأمتك،  -١٠

  .فلا تبخل � غ�ك با�هد وا�وقت

o صفحة إدارة ا�همات: أولا  

 .ا�همات ثم حدد � �وعدااكتب � ما تر�د إ�ازه � صفحة إدارة  -١

  .اكتب ا�همة �ظة ورودها، ولا تؤخر و�و ثوان فتذهب � غياهب ال�سيان -٢

  .صفحة إدارة ا�قيقة ا��نها�ذك�ات ا���عة  -٣

� ا�وعد الأسبو� �جلس إدارة ا�وقت يتم �ديد ما يم�ن من �واعيـد �لمهمـات  -٤

يتم دراسة ا�همات وا�فك� � كيفيـة إ�ازهـا،  خلال الأسبوع ا�ا� أو ما بعده، وأيضا

ا�ـ�ن، ا�جموعـة، الأهميـة : وفرز عنا� ا�صفحة أ�� من �رة، حسب الأ�ور ا�ا�ـة

  .والفوات

جلس إدارة ا�وقت يتم قراءة صفحة إدارة ا�همات و�ستخرج منهـا ا�وعد ا�و� ��  -٥

 .ا�همات ال� يم�ن أو �ب إ�ازها ا�وم

 .تابة ا�هام ت�ون �ددة ول�ست �مةك -٦

إ� ع� فئات من خلال حقل  والفوات يتم فرز صفحة إدارة ا�همات حسب الأهمية -٧

  .صفر إ� �سعةا�ار�خ ب�تابة رقم من 

  .ا�همات ذات ا�ر�ز واحد �ب �ديد �واعيد �ا هذا الأسبوع -٨

  .ا�وم ا�همات ذات ا�ر�ز صفر �جل جدا لا بد من إ�ازها -٩

  .يق�ح إ�ازها الأسبوع ا�ا� ٢ا�همات ذات ا�رقم  -١١
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 ــــــــ
�ب تفر�غ صفحة إدارة ا�همات من ا�همات ذات ا�رقم صفر وا�رقم واحد باستمرار  -١٢

  .ولا تضع هذا ا�عيار إلا �ا ينطبق عليه

�ا� يرحل إ� صفحة مهمات �ؤجلـة، ور�زهـا ما لا يم�ن إ�ازه خلال الفصل ا -١٣

، و� ال� لا تنوي إ�ازها خلال هذه ا�سنة وأحيانا هذا الفصل حسب مـا تقـرره � ٦٨

  .نطاق ا�أجيل

بعد كتابـة تـار�خ  �٦٩همة ال� تنق� ترحل إ� صفحة ارشيف الإ�ازات ور�زها ا -٩

  .ووقت الإ�از وأية معلومات أخرى تراها مفيدة

مهما �ن ا�وقت ا�خصص �� �وعد ي�ون إ�از ا�همات بطر�قة �وعد بعد �وعد  -١٠

  .و� � �رة ينجز جزء منها ح� ي�تمل إ�از ا�همة

  .لا يصح �سجيل أ�� من �وعد واحد  �� مهمة -١١

صفحة إدارة ا�همات � صفحة انتظار حيث �رج منها � مهمة �دد �ـا �وعـد،  -١٢

، صفحة ا�همات ا�ؤجلةع � و�رج منها � مهمة لا يراد إ�ازها � ا�وقت ا�ا� وتوض

فلا يب� فيها سوى ما �م �دد �ا �وعد ف� ت�تظر ذ�ك، وعليـه فيجـب أن �ـرص � 

  .تفر�غ قائمة الانتظار أو قلة عنا�ها

يم�ن �ديد �وعد واحد لعدد من ا�همات ي�فيها معا، وهو �شبه دخول ا�ـر�  -١٣

ة �ر� دون تعي� �وقت � مـنهم ثـم � عيادات الأطباء حيث �دد �ليوم مثلا ع�

يعطون أرقاما حسب وصو�م و�تعذر إعطاء �واعيد دقيقة �� واحد منهم نظـرا لعـدم 

معرفة ما تتطلبه � حالة فبعضها ي�فيه �س دقائق و�عضها قـد �تـاج إ� ع�ـ�ن 

دقيقة، و�عضهم لا يل�م بموعده فلا يأ�، أو يتأخر، فيكـون ال�قـيم ا�سلسـل حسـب 

  .أسبقية ا�ضور هو أفضل حل � مثل هذه ا�الة
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   ١١٠   ـــ 

تصنيف ا�همات حسب ا��ن من خـلال حقـل ا�ـ�ن و�ـتم تـرم� الأمـا�ن �  -١٤

الأما�ن، والقصد من هذا اك�شاف ا�همات ال� �ش�ك � �ـ�ن : صفحة خاصة باسم

  .واحد �عطى �وعدا �ش��

لال حقل ا�جموعـة،و�تم تـرم� تصنيف ا�همات حسب ا�وع إ� �مو�ت من خ -١٥

  .ا�جمو�ت: ا�جمو�ت � صفحة خاصة ضمن برنامج �واعيد باسم

يم�ن �صيص �وعد شهري لإ�از ا�عا�لات، و� � �وعـد تنجـز معا�لـة، و�  -١٦

  .هذه ا�الة يتم �صيص صفحة خاصة �لمعا�لات وترتب حسب الأهمية والفوات

همات جهة معينة إن �نت تتطلب ذ�ك و�صص و�ا�ثل يم�ن �صيص صفحة � -١٧

  .�ا �واعيد أسبوعية

صفحة مهمات القراءة صفحة �ستقلة �دد �ا �وعد أسـبو� أو شـهري، وترتـب  -١٨

  .عنا�ها حسب الأهمية ثم تنفذ من خلال هذا ا�وعد

  

o صفحة مهمات ا�وم: ثانيا  

رقـم ا�سـاعة الـ� يتوقـع  ترتب صفحة مهمات ا�وم ب�قيم عنا�ها برقم ير�ز إ� -١

  .فيكون � صفحة إدارة ا�قيقة دقيقةم حفظها، أما �ديد �واعيد و�ت إ�ازها فيها،

صباح � يوم يتم تغي� حقل ا�ار�خ � صفحة مهمات ا�ـوم حسـب تـار�خ ا�ـوم،  -٢

  .وهذا �شبه نزع ورقة ا�قو�م ا�داري أو قلب ورقة ا�قو�م ا�كت�

إخراجها مـن هـذه ا�صـفحة عدم إ��نية إ�ازها ا�وم فيجب وفورا � مهمة ي�ب�  -٣

 تحديد �وعد آخر �ا ضمن صـفحة �واعيـد الأسـبوع أو صـفحة ا�واعيـد العامـة، أوب

حقل ا�ار�خ رقمـا مـن واحـد إ� �سـعة إ�دتها إ� صفحة إدارة ا�همات بأن تعطى � 

  .حسب أهميتها

تقوم بتصفية صـفحة مهمـات ا�ـوم ثـم تقـوم  قت� ا�وعد ا�و� �جلس إدارة ا�و -٤

  .بتغي� تار�خ ا�صفحة �ظهر �واعيد ا�وم ا�ا�
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o صفحة �واعيد الأسبوع: ثا�ا  

ا�ار�خ � صفحة �واعيد الأسبوع صباح � يوم �كون تار�خ ا�وم بداية تغي� حقل  -١

  .ا�ا�

  .بداية الأسبوع ا�ا� ونهايتهحقل ا�ار�خ �ساء � �عة �كون بداية ونهاية تغي�  -٢

�واعيد الأسبوع �لتأ�د مـن شـمول ا�حديـد ��فـة الأوقـات قراءة متأنية �صفحة  -٣

  .ا�مكنة

يتم �و�ل الأهداف من صـفحة ا�واعيـد العامـة إ� هـذه ا�صـفحة تلقائيـا بتغيـ�  -٤

  .ا�ار�خ

o صفحة ا�واعيد العامة: رابعا 

  .يع ا�واعيد ما بعد الأسبوع ا�ا�صفحة ا�واعيد العامة �مل � -١

 .�ب قراءة هذه ا�صفحة �رة � أسبوع وذ�ك � ا�وعد الأسبو� لإدارة ا�وقت -٢

  :�ح ا�در�ب �

تذكر أن إدارة ا�وقت �ستحيل أن تتم � الفراغ، أي خارج الأر�ـع وع�ـ�ن سـاعة،  -١

أعمـال أخـرى أو  ضـمن و�تعذر ا�جاح فيها إن �م تعطها إلا فضول أوقاتك،بأن �علها

هذا �لأقو�اء وذوي ا�هارات العا�ة و�ن سـبق �ـم ا�ـدر�ب الطو�ـل،  ب�نها، قد �صل

  .ل�ن لا يم�ن أن �صل هذا �لمبتدئ�

صـفحة إدارة : الأو�: ي�ون ا�در�ب � هذا ا�در�ب با�قسيط، � أر�ع �راحل -٢

صـفحة : ةا�رابعـحة �واعيـد الأسـبوع، صف: ا�ا�ـة، صفحة مهمات ا�وم: ا�انية،ا�همات

  .ا�واعيد العامة
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   ١١٢   ـــ 

�لـس إدارة �و �سيت أو أخلفت � ا�واعيد لا يصح أن ت��ـ أو �لـف �واعيـد  -٣

  .ا�وقت ا�و� والأسبو�

  

  م�: ٣تدر�ب 

  :هذا ا�در�ب باختصار

 و�سـأل تقـف  عند � مهمـة -؟م� : هو قراءة صفحة إدارة ا�همات مع ت�رار ا�سؤال

  م� تر�د إ�از هذه ا�همة؟

إنه سؤال صعب و��، ومهم و�ؤثر، وا�در�ب عليه بإذن االله ي�شف الأ�ار، و�ضع 

  .صفحة إدارة ا�همات �ش� كب�  ا�روف، و�ركا�قاط �

  و�اذا أفردته بتدر�ب �ستقل مع أنه ضمن تدر�ب إدارة ا�همات؟

 يضيع ب� �اور ا�در�ب الأخرى، مثل ما فلالأهميته ولأنه ا�حور الفاعل � ا�در�ب 

 .فعلنا � تدر�ب �م دقيقة ضمن تدر�ب إدارة ا�قيقة

 ا�قيقة صفحة إدارة :٤ تدر�ب 

 �لخص ا�در�ب �

  .اكتب برنامج ا�وم من الاس�يقاظ إ� ا�وم -١

  .ا�همة: ا�وقت، ا�ا�: ال�نامج �كون من عمودين، الأول -٢

  .�همات با�قيقةيتم كتابة �واعيد ا -٣

ت�ـراره باسـتمرار، وهـو سـبحة حفظـه وم� ال�نامج هو العمود ا�ا� فقط، يـتم  -٤

  .ا�قيقة

  .وقت أيمع � ت�رار يم�ن الإضافة وا�ذف �  -٥
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، وهـذه مع � ت�رار يتم ر�ط ا�همة الأو� بوقت تنفيذها وعدد ا�قائق ا�منوحة �ا -٦

 .)�م دقيقة(ب �ستقل هو تدر�ب علت � تدر�ا�طوة لأهميتها ج

  نظام ا�در�ب �

o ا�حديد:  

  .برنامج ا�قيقة هو بر�ة كتابية �لوقت من الاس�يقاظ إ� ا�وم -١

  .�واعيد يومية ثابتةإدارة ا�قيقة ت�ون � برنامج كتابة  -٢

و��ون هذا � ا�وعد ا�و� �جلس إدارة ا�وقت، مع �واعيد أخرى �ـدد حسـب  -٣

  .ا�اجة

  .والأو�و�ة قبل أي عمل ،إدارة ا�قيقة �ا الأهمية القصوىبرنامج �واعيد كتابة  -٤

  .�صص �ا من ع� إ� ع��ن دقيقة �� جلسة

الفـ�ة ا�ا�ـة بصـفة  و�طـيط ،� � �وعد يتم تصفية سجلات الفـ�ة ا�نقضـية -٥

  .�ستمرة

 ،تخذ قرارا �اسـب عليـهتذكر قبل أن �دد أي �وعد � صفحة إدارة ا�قيقة أنك ت -٦

  .فلا �دد ما لا تقدر عليه

� �وعد يتم �ديده � صفحة إدارة ا�قيقة �ب تنفيـذه با�قيقـة أو تعديلـه، أمـا  -٧

 .�سيانه أو تر�ه يعت� �الفة

 .ومفتاح حدد أي ا�زم وعدم ال�دد ،ب �را�ة مفتاح �� أي القدرة� -٨

عيد بآحاد ا�قائق ولا تقت� � �ضاعفات ا�مسـة صفحة إدارة ا�قيقة �دد ا�وا -٩

 .أو الع�ة

 ،ا�صـيد�ة ،ا�غسـلة،يتم �ديد �واعيد �� مهمة مهما �نـت صـغ�ة حـ� ا�قالة -١٠

 .القهوة،ا�كتبة
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 . يصح أن تقف صفحة إدارة ا�قيقة�و توقفت �يع صفحات برنامج �واعيد لا -١١

ــا � فيكــون ا�ع ا�همــاتحــ� ت�شــابك  -١٢  ،ح�ــها :ا�ا�ــة طــواتا�ا�ــل معه

، تطبيقهـا � خـط تقدير ا�ـزمن �ـ� منهـا اختصار � مهمة � �مة، حفظها،،ترت�بها

  .ا�زمن

  .، فيم�ن ا�قديم وا�أخ� حسب ما يم�ن تنفيذه أولاإذا �م يم�ن ال�تيب -١٣

  

o ا�حديث:  

  .أو توقفلابد من مذكر قوي لإدارة ا�قيقة و�لا ضعف العمل بها  -١

مفتـاح ذو �ـون بـارز � ميدا�ـة أو تعليق  ،يق�ح وضع ورقة بارزة � ا�يب الأما� -٢

  .أو كتابة �لصق صغ� � أما�ن دخو�ك وخروجك، يتجدد �ما ألفته الع� ،ا�فاتيح

  .ظة ال� أنت فيها إ� �وعد ا�وممن ا�لح ،�سميع إدارة ا�قيقة ي�ون ���ل ا�وم -٣

أو ر�وب أو  ،مع � دخول أو خروج ،ي�ون مع � انتقال من عمل إ� آخر ال�سميع -٤

  .نزول

  .ال�سميع لا يلزم أن يرتبط حرفيا با�كتوب -٥

  .ا�قيقة وا�عديل ا�با� فيه حسب ا�تغ�ات ال�سميع ا�ستمر ل�نامج -٦

بهـذه ، ،� مهمة �ت�ـة � �مـة واحـدة فقـطهمات قراءة لأسماء ا�ي�ون ال�سميع 

  .بط بعضها ببعض و�ذكر �ميعها واحد منهاتالطر�قة ت�ون ا�همات سبحة ير

عـدد ا�قـائق ا�لازمـة أو ا�مكنـة �ـ� : أولا: ل�مـات ي�ـب� تـذكر�قـراءة  مع � -٧

  .حددة �نفيذ � مهمةا� ا�داية:مهمة،ثانيا

  .ال�سميع لا يتطلب وقتا خاصا به بل يم�ن تنفيذه � أي �ظة -٨

 .فحة إدارة ا�قيقة �سودة ل�ست �سؤولة عن حفظ أية بياناتص -٩

در�سها وتمارسها و�ت� فيها ثلاثة أ�ور لن -١٠
ُ
  .تنجح � إدارة ا�قيقة ح� ت
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  ا�در�ب �ح �

 .�لنجاح � إدارة ا�وقت ا�انيةتدر�ب إدارة ا�قيقة هو ا�طوة  -١

واعيد ال� تبدأ بتحديـد ا�واعيـد هذا ا�در�ب هو ا�طوة الأخ�ة � رحلة �ديد ا� -٢

�واعيد  :ثم إدارة ا�همات بصفحاتها ا�لاث ،ثم ا�طة الأسبوعية ،ثم الأسبوعية ،ا�ومية

 .ا�واعيد العامة ،�واعيد الأسبوع ،ا�وم

هذا ا�در�ب يمثل حجر ا�زاو�ة � إدارة ا�وقت و�ر�ة ا�واعيد لأنه ا�بهة الفعليـة  -٣

 .�نفيذ ا�واعيد

إن إدارة ا�قيقة �� تعمل بصورة صحيحة و�آ�ة سهلة لا بد مـن �شـغيل صـفحات  -٤

 .ال�نامج �ها

تنفيذ ما : ثانيا،مهارة �ديد ا�دف وا�اذ القرار :أولا :هذا ا�در�ب �قق �ك ما ي� -٥

  .تنفيذ ما تم ا�اذه من قرار ،تم �ديده من هدف

ا�وصول إ�هـا إلا با�ـدر�ب والإعـداد وا�كـو�ن إدارة ا�قيقة قمة ��ة لا يم�ن  -٦

  .وا�ص� وا�ثابرة ،وهذا لا ي�ون إلا با�درج والأناة ،ا�اد

ا�در�ب � إدارة ا�وقت يبدأ با�در�ب � إدارة ا�قيقـة ا�ـا�ة دون الاشـتغال  -٧

دايـة نر�ـز بمع� أننا � ا� ،بأي معاي� أو �اور أو اعتبارات أخرى ومهما �نت ا�تائج

  .� اك�ساب مهارة حدد ثم نفذ من خلال تدر�بات صغ�ة

 حدد ا�هاية( �م دقيقة؟حدد :  ٥ تدر�ب( 

  :هذا ا�در�ب �

  .هذا ا�در�ب أول تدر�بات إدارة ا�وقت وأصغرها -١
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   ١١٦   ـــ 

  .هذا ا�در�ب رأس ا�ر�ة � إدارة ا�وقت -٢

ال�نامج، و�عطـي  يم�ن �شغيل هذا ا�در�ب منفصلا عن � صفحات وتدر�بات -٣

  .نتائج جيدة

  .فقط حدد �م دقيقة، ثم حدد ا�هاية تدر�ب سهل لا �تاج إ� �طيط ولا كتابة، -٤

  .بعون االله تعا� هذا ا�در�ب �فظ ا�وقت من ا�ضياع ب�سبة جيدة -٥

  .ا�فس لقبو�ا يئدارة ا�قيقة، و�ههذا ا�در�ب ير� � إ -٦

  .�اكرة، و�قوي الإرادةيقوي اهذا ا�در�ب ك�ة  -٧

  .هذا ا�در�ب ير� � ا�قظة والان�باه وقراءة ا�قيقة بقلب -٨

  :نظام ا�در�ب �

  :لا بد من �ديد ثلاثة أ�ورأي عمل  ا�خول �قبل  -١

  �م دقيقة: الأول

  �ديد ا�داية: ا�ا� 

  .�ديد ا�هاية: ا�الث

، دون �وعـدنعا باتا ا�خول � أي عمـل لا تبدأ أي عمل قبل أن �دد نهايته، يمنع م -٢

  .و�منع الفراغ من �ديد نهاية

احفظ ا�هاية وتذكرها جيدا و��ون ذ�ك بتكرارها عددا مـن ا�ـرات حـ� ترسـخ  -٣

  .وت�بت

  .ب� � ا�هاية و��ون ذ�ك با�ظر �لساعة �ما �� وقت )؟�م دقيقة(تابع  -٤

و�م ي�ته العمل يم�ن ا�مديـد �قـائق ) �حددا�وعد ا( إذا وصلت ا�هاية ا�حددة  -٥

  .أخرى ح� ي�ت� أو إنهاؤه قبل أن ي�ت�

  .إدارة ا�وقت ت ا�سابقة يعت� �الفة لقوان�ا�خول � أي عمل قبل �ديد ا�طوا -٦
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 ــــــــ
  .من �ديد �وعدلا يصح الفراغ من �ديد نهاية،  -٧

  :نظام ا�عقيب �

تنفذه كمـا تـم �ديـده �سـجل �ـك �دده ثم �وعد  � نهاية �ددها وتل�م بها؛ �  -١

  .نقطة

  .هو ا�ي يبعث ا�ماس�سجيل ا�قاط ي�ون � ا�لحظة نفسها، و -٢

  .�لفشل � هذا ا�در�بتأجيل �سجيل ا�قاط سبب  -٣

  .بطر�قة مناسبة تضمن سهولة ال�سجيل و�عته ي�ون �سجيل ا�قاط -٤

يـتم قبـل ا�ـوم � نهايـة ا�ـوم ، وإ� ا�وم اظيبدأ �سجيل ا�قاط من �ظة الاس�يق -٥

مـوذج ن� حساب ا�قاط و�سجيل ا�صا� �  صفحة خاصة ضمن برنـامج �واعيـد، أو 

  .يعلق � ا�سبورة ا�يضاء

ا�رقم ا�ي يتم �سجيله م�سوب إ� مائة،أي ح� �صل � أقل من سـ�� نقطـة �  -٦

عـدم ا�نفيـذ فأنـت راسـب � هـذا  ا�وم سواء �ن �سبب عـدم ا�حديـد أو �سـبب

  .، وهكذا)أ(ا�در�ب، وح� �صل � �سع� فقد حصلت � 

  �ح ا�در�ب �

�ما �نت صفحة إدارة ا�قيقة تعمل �ش� صـحيح �مـا �نـت الفائـدة مـن هـذا  -١

  .ا�در�ب ��ة وفاعلة

  .ا�كسل عن قراءة ا�قيقة ف�وس هذا ا�در�ب -٢

  .م دقيقة �جة عدم ا�وضوح � تقدير ا�وقت ا�لازملا يصح ترك �ديد � -٣
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   ١١٨   ـــ 

كتابـة مـذكرة : الأول: �حقيق ا�جـاح � هـذا ا�ـدر�ب عليـك بهـذين الأ�ـر�ن -٤

 .باستمرار) دقيقة �م(عبارة كرر : ا�ا�در�ب وحفظها، وقراءتها باستمرار، ا�

  إدارة ا�شار�ع :٦تدر�ب 

  .أسبوعية خاصة بإ�از ا�شار�عضمن ا�طة الأسبوعية يتم �ديد �واعيد  -١

  ).�ا ا�شار�ع ( ترتيب ا�شار�ع حسب الأو�و�ة  -٢

و�نـاء عليـه يـتم  ،مقدرا بعدد الأسـابيعيتم تقدير ا�وقت ا�اص لإ�از � ��وع  -٣

  .وضع خطة زمنية لإ�از ا�شار�ع

  .تعديل خطة إ�از ا�شار�ع حسب ا�ستجدات وا�تغ�ات -٤

 ،مثل �شار�ع ا�حـث العلـ� ،ت ا�شار�ع يتم تقسيمها إ� �مو�تعند تعدد جها -٥

  �شار�ع �كت�ية ،�شار�ع العمل ،�شار�ع الأ�ة

  .و�واعيد أسبوعية أو شهر�ة خاصة بها ،ي�ون �� �موعة �ا خاص بها -٦

م�ن توز�ع ا�وقت ا�اص با�شار�ع ب� هذه ا�هات �� جهة مـدة �ـددة ينجـز ي -٧

  .أو أ�� ثم ي�تقل ا�وقت �هة أخرىمنها ��وع 

يم�ن �و�ل بعض ا�شار�ع إ� �وعد أسبو� إذا ناسبت طبيعة ا��وع هذا ا�حديد 

  .و�م يزاحم ا�شار�ع الأخرى

ا�قة وا�نطقية والعدل � توز�ع ا�وقت � ا�شار�ع �لا يط� ما تهـواه ا�فـس �  -٨

  .غ�ه �ا هو أ�� أهمية وفائدة

  .يصح أن ت�ون ا�سهولة وا�صعو�ة معيارا � �ديد أو�و�ة ا�شار�ع لا -٩

  .رة طباعة �ا ا�شار�ع وتعليقه � ��ن يم�ن رؤ�ته دائما�و -١٠

  .ا��وع ا�ي يتم إ�ازه �سجل � صفحة الإ�ازات -١١
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 ــــــــ
يم�ن �سجيل بعض ا�شار�ع ا�تدنية الأهمية � صـفحة �شـار�ع �ؤجلـة و�هـذا  -١٢

 .ن �ا ا�شار�ع ال� ت�تظر ا�نفيذ�رج م

 مقاصد إدارة ا�وقت :٧ تدر�ب 

 .إدارة ا�وقت بفاعلية � الطر�ق إ� العمل إ� الإ�از والإنتاج و�قيق الأهداف -١

تذكر وأنت ت�مج وقتك أنك �س� �حقيق ا�دف ا�ي خلقك االله من أجله � هذه  -٢

 .ا�ياة

علم ما تقوم به من �طيط وتنظيم و�علم قصـدك ومـا تذكر أن االله يراك و�سمعك و� -٣

 .� قلبك

 .تذكر أن ا�ؤمن القوي � إيمانه و� � أ�وره خ� وأحب إ� االله من ا�ؤمن ا�ضعيف -٤

تذكر أن االله يأجرك و��يبك � � خطوة �طوها و� عمل تعمله إن �ن ذ�ك ابتغاء  -٥

 .وجهه سبحانه

 .وطر�ق إ� قوة الإرادة ،كسب ا�وابمثل هذا ا�ذكر وسيلة � -٦

 .وا�سائر ا��تبة � ا�كسل والإهمال ،العلم بالأر�اح ا��تبة � ال�شاط وا�د -٧

 .العلم بأهمية ا�وقت وا�ياة و�ورة اس�ثمار � ثانية -٨

 

 إدارة ا�وقت قواعد :٨ تدر�ب 

عة يصبح �ديد ا�واعيد أي ا�ذك� وا�تاب ،ومفتاح عقب ،بدون تطبيق مفتاح حدث -١

 .أي إذا كنت �دد ولا تنفذ أو �دد وت�� ،عبثا وتضييعا �لوقت
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   ١٢٠   ـــ 

�وعد �دده جاد � �ديده و�فظه خ� ألف �رة من ع�ة �واعيد �ددها غ� جاد  -٢

 .أو ت�ساها

 .�ب أن تأخذ ال��ة وقتا �فيا فعليها يتوقف إدارة ا�وقت -٣

واذكـر  ، ،رب ا�ح � صدري و�� � أ�ري :ق مفتاح و��حقي ا��ماتتذكر هذه  -٤

إيـاك  ،أعوذ برب ا�اس �لك ا�اس � ا�اس من � ا�وسواس ا�نـاس ،ر�ك إذا �سيت

حس�  ،أل�س االله ب�اف عبده ،رب إ� �ا أنزلت إ� من خ� فق� ،نعبد و�ياك �ستع�

فليعبـدوا رب هـذا ا�يـت ا�ي  ،االله لا � إلا هو عليه تو�ت وهو رب العرش العظـيم

إ� تو�ت � االله ر� ور��م ما من دابـة إلا هـو  ،أطعمهم من جوع وآمنهم من خوف

 .آخذ بناصيتها إن ر� � �اط �ستقيم

  ا� لا سهل إلا ما جعلته سهلا وأنت إذا شئت �عل ا�زن سهلا -٥

 .فضلك العظيما� إ� أستخ�ك بعلمك وأستقدرك بقدرك وأسأ�ك من  -٦

 

  ترم� صفحات ال�نامج: ٣ �لحق

لإ�شاء صـفحات أخـرى،  ل�نامج ، و� نموذج �تذى�الأساسية لصفحات �ترم� هذا 

ح وال�نامج بوجـه �م �تـاج إ� �ح عمـ� ، ووضـعت هـذا ا�لحـق لأجـل ا�وضـي

  :كما ي�و�ر�د ا�طبيق ، و�يانها  ول�ستفيد منه من فهم الفكرة

  ]  ٠= ا�صنيف [ إدارة ا�قيقة � صفحة برنامج ا�وم، معيار ا�صفحة   صفحة) ٠٠٠(

  ]٥٥=ا�صنيف [صفحة �ا ا�شار�ع، معيار ا�صفحة    ) ٠٥٥(

  ] ٦٤= ا�صنيف [ صفحة مهمات ا�شار�ع، معيار ا�صفحة    ) ٠٦٤(

  ] ١٠< ، وا�ار�خ ٦٦= ا�صنيف [ صفحة إدارة ا�همات، معيار ا�صفحة  ) ٠٦٦(

  ] ٧١= ا�صنيف [  ، معيار ا�صفحة صفحة ا�واعيد ا�ومية) ٠٧١(

  ] ٧٢=ا�صنيف [ ، معيار ا�صفحة  صفحة ا�واعيد الأسبوعية) ٠٧٢(
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 ــــــــ
  ] ٠>ا�ار�خ  < ٨=  ا�صنيف[ ،معيار ا�صفحة صفحة ا�طة الأسبوعية) ٠٧٣(

  ]تار�خ ا�وم = ا�ار�خ [ ، معيار ا�صفحة  صفحة �واعيد ا�وم) ٠٧٥(

ا�ـار�خ أ�ـ� مـن ا�معـة ا�اضـية [ ، معيار ا�صـفحة  صفحة �واعيد الأسبوع) ٠٧٦(

  ].وأصغر من ا�سبت القادم

  ] من ا�معة القادمة> ا�ار�خ [  ، معيار ا�صفحة   صفحة ا�واعيد العامة) ٠٧٧(
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   ١٢٢   ـــ 

 :ا�اتمة

طبق ثم ت ،�دد �وعدا �دف) تقرر ( خلاصتها أن �دد ) حور ع�(إن مفاتيح وأدوات 

 (عليه قاعدة 
�

وأن �سهله �ك  ،و� ا��ع إ� االله تعا� أن ي�� �ك ما تر�د عمله) وَ�

و� أن ت�رر مـا تـم ) حدث(وأن ي�ف عنك العوائق وا�وانع، ثم تطبق عليه قاعدة 

يع� �ب أن لا ي�ون ا�حديد مبا�ا بل سابقا �ا يـراد القيـام  ،�ديده �رات و�رات

ثم ا�حـديث ب�ـ�ة و��ثافـة فمـا إن يـأ� ) ا�حديد( ا�اذ القرار به أي ا�بك� �

  .ا�وقت ا�حدد ح� ترى بإذن االله سهو�ه

خاصة فيمـا ن�ـره وهـو  -إن أهم عيب نقع فيه أننا �سوف � ا�حديد � ا�اذ القرار  

ح� يداهمنا القطار أو قـد يفوتنـا و�هـذا تفوتنـا  -�وري أو عند عدم وضوح ا�رؤ�ة 

  .�كث� من الفرصا

  .جر�ه � أصعب الأهداف عليك ،جرب هذه القاعدة ثم انظر ا�تائج 

طبق هذه ا�فاتيح بهذا ال�سلسل �رات و�رات وس�ى بـإذن االله أنهـا سـبب � الفـتح  

  و��از الأهداف

  

  



١٢٣١٢٣          
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ــــــــ
 

  ٣  ........................................................................................................................  مقدمة

  ٧  ..........................................................................................................................  تمهيد

 ٧ ................................................................... تعر�ف ا�دف: �١سألة  �

 ٧ ................................................. الفرق ب� الأهداف وا�واعيد: �٢سألة  �

 ٨ ............................................................... تصنيف الأهداف: �٣سألة  �

 ٨ .......................................................... الغايات أو ا�قاصد: الأول �

 ٩ ............................................................ لأهداف العمليةا: ا�ا� �

 ٩ ........................................................... ا�جالات الأدوار: ا�الث �

 ١٠ ..............................................................خصائص الأهداف: �٤سألة  �

 ١٠ ........................................................ معوقات إ�از الأهداف: �٥سألة  �

 ١٢ ........................................... إدارة الأهداف ومفهو�ك �لنجاح: �٦سألة  �

 ١٣ ...................................................... إدارة الأهداف وا�سعادة: �٧سألة  �

 ١٤ ........................................................ أهمية �ديد الأهداف: �٨سألة  �

 ١٦ ................................................................. ا�فاتيح ا�سبعة: �٩سألة  �

 ١٨ ................................................................. برنامج �واعيد: ١٠لة �سأ �

 ١٩ ................................................................. فكرة ال�نامج: �١١سالة  �

 ١٩ ................................................ وسائط تنفيذ برنامج �واعيد: �١٢سألة  �

 ١٩ .............................................. )بو�يت � �(حاسوب ا�يب  -١ �

 ٢٠ ............................................................... ا�فكرات ا�ورقية -٢ �

 ٢٠ ..................................................................... ا�فكرة  ا�ورقية �

 ٢١ ................................. ا�راحل ا�لاث �لنجاح � إدارة ا�واعيد: �١٣سألة  �



ـــــــــــــــــــــــــ��������������ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
   ١٢٤   ـــ 

 ٢١ ...................................................... برنامج �واعيد وحياتك: �١٤سالة  �

 ٢٣ ............. و�رامج إدارة ا�وقت الأخرى) برنامج �واعيد ( الفرق ب� : �١٥سألة  �

 ٢٣ ................................ ا�بك� � �طيط ا�ياة و�صيل ا�جاح: �١٦سألة  �

  ٢٥  ...................................................................................  أي قرر) حدد : (ا�فتاح الأول

 ٢٥ ........................................................................................ تمهيد �

 ٢٥ ................................................................. مع� حدد: �١سألة �

 ٢٥ ......................................................... قلب إدارة ا�وقت: �٢سألة �

 ٢٦ ........................................................ ال��ية � ا�ظام: �٣سألة �

 ٢٨ ............................................ أدوات ا�اذ القرار وتصميه: �٤سألة �

 ٢٩ .............................................. )ماذا تر�د ( �ديد أهدافك : ماذا: ١أداة  �

 ٢٩ ................................................................................. تمهيد �

 ٣٠ .................................................... �صطلحات الأهداف ١صفحة �

 ٣١ ...........................................................رسال� � ا�ياة ٢صفحة �

 ٣١ ............................................................ �دات أر�دها ٣صفحة �

 ٣٢ .......................................... دات �ت ا�در�بصفحة �:٤صفحة �

 ٣٢ ............................................................ �دات �ققت ٥صفحة �

 ٣٢ ............................................................ صفات أر�دها ٦صفحة �

 ٣٣ ........................................................... صفات �ققت ٧صفحة �

 ٣٣ ..................................................................... أمنيا� ٨صفحة �

 ٣٣ ......................................................... طموحات �ققت ٩صفحة �

 ٣٤ ....................................................... ارشيف الإ�ازات ١٠صفحة �

 ٣٤ ............................................................... )ماذا( ١خاتمة الأداة  �

 ٣٥ ....................................................... )�ديد أهمية ا�دف(�اذا : ٢أداة  �



١٢٥١٢٥          
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ــــــــ
 ٣٧ .......................................................... )قياس الأهداف(�م :  ٣أداة  �

 ٣٧ ..................................... قياس الأهداف عنا�ه وطر�قته: �١سألة  �

 ٣٧ ..................................... )قاعدة �م ب� (  أهمية القياس: �٢سألة �

 ٣٨ ......................................... صفحة ا�واصفات وا�قاي�س: �٣سألة �

 ٣٩ .................................................. قواعد قياس الأهداف: �٤سألة  �

 ٤٠ ..................................................... )كيفية إ�از ا�دف(كيف :  ٤أداة  �

 ٤١ ........................................................ )��ن إ�از ا�دف(أين :  ٥أداة  �

 ٤٢ ....................................................... )ز ا�دفوقت إ�ا(م� :   ٦أداة  �

 ٤٢ ................................................................................. تمهيد �

 ٤٣ ........................................................... ا�واعيد ا�ومية ١صفحة �

 ٤٦ ....................................................... عيد الأسبوعيةا�وا ٢صفحة �

 ٥٠ .........................................................ا�طة الأسبوعية: ٣صفحة �

 ٥٠ ............................................................. إدارة ا�شار�ع ٤صفحة �

 ٥٢ ............................................................. إدارة ا�همات ٥صفحة �

 ٥٤ ........................................................... ا�واعيد العامة ٦صفحة �

 ٥٥ ......................................................... �واعيد الأسبوع ٧صفحة �

 ٥٥ ............................................................. �واعيد ا�وم ٨صفحة �

 ٥٥ .............................................................. إدارة ا�قيقة ٩صفحة �

 ٦٥ ........................................................ارشيف ا�واعيد:  ١٠صفحة �

  ٦٦  ...............................................  ا�كر والإعلام والإعلان: أي) حدث: ( ا�فتاح ا�ا�

  ٦٩  ..............................................................  الاستعانة باالله وحده) و�: ( ا�فتاح ا�الث

 ٦٩ .............................................................. أهمية هذا ا�فتاح: �١سألة  �



ـــــــــــــــــــــــــ��������������ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
   ١٢٦   ـــ 

 ٦٩ ........................................................ صور تطبيق مفتاح و�: �٢سألة  �

 ٧٠ ...................... ا���مات تزرع ا�و� وتقوي العبودية الله رب الع: �٣سألة  �

 ٧١ .................................................................. ا�ص� وا�شكر: �٤سألة  �

 ٧٢ ................................................................... اعقلها وتو�: �٥سألة  �

 ٧٣ ................................................................. تذكر أنك عبد: �٦سألة  �

 ٧٣ .......................................................... جوائز وحوافز ا�و�:  �٧سألة  �

 ٧٤ .................................................................. حقيقة ا�و�:  �٨سألة  �

 ٧٥ ........................................................ علامة ومقياس ا�و�: �٩سألة  �

 ٧٥ .............................................................. العبودية وا�جاح: �١٠سألة  �

  ٧٩  .........................................................................ناةالان�باه والأ) ر�ز : ( ا�فتاح ا�رابع

  ٨٢  ............................................................................  ا�تابعة) عقب : ( ا�فتاح ا�ا�س

 ٨٢ ....................................................... أهمية ا�عقيب وا�تابعة: �١سألة  �

 ٨٤ ........................................................ مفهوم ا�تابعة وأنواعها: �٢سألة  �

 ٨٥ ................................ ا�تابعة فور�ة شفهية قبل أن ت�ون كتابية: �٣سألة  �

 ٨٥ ................................................................. عقيبأنظمة ا�: �٤سألة  �

 ٨٦ .................................................................�لفات ا�وثيق: �٥سألة  �

 ٨٦ ...................................................................... :ا�لف ا�ص� �

 ٨٧ ...................................................................... :يانة�لف ا�ص �

 ٨٧ ...................................................................... :ا�س�ة ا�اتية �

 ٨٧ .................................................................... :صفحة ا�ار�خ �

  ٨٨  ...................................................  ا�درج وا�رونة وا�قسيم) �� (  :ا�فتاح ا�سادس

 ٨٨ ................................................................. مفهوم ا��س�: �١سألة  �

 ٨٩ ......................................... أنواع الأهداف بال�سبة �فتاح ��: �٢سألة  �



١٢٧١٢٧          
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ــــــــ
 ٨٩ ............................................................ا�قسيط ا���ل: الأول �

 ٨٩ ........................................................... .ا�قسيط ا�ز�: ا�ا� �

 ٨٩ ...................................................... .سيطغ� قابل �لتق: ا�الث �

 ٩٠ .................................................................. كيفية ا�طبيق: �٣سألة  �

  ٩٢  ..............................................................................................  )نفذ : ( ا�فتاح ا�سابع

  ٩٣  ........................................................................................  فقه إدارة ا�واعيد: ١لحق�

 ٩٣ ................................................................. ا�وقت هو ا�ياة: �١سألة  �

 ٩٣ .............................................................. تذكر س� ا�سلف: �٢سألة  �

 ٩٣ ........................................ كسب ا�هارة مقدم � دفع ا�سارة: �٣سألة  �

 ٩٤ .................................................................. إدارة الطوارئ: �٤سألة  �

 ٩٥ ......................................... �واعيد صغ�ة ا�وعد ا�كب� �سبقه: �٥سألة  �

 ٩٥ ................................................................ ا�ية � ا�واعيد: �٦سألة  �

 ٩٥ ................................................................ �واعيد ال�سليم: �٧سألة  �

 ٩٦ .................................................................. قضاء ما يفوت: �٨سالة  �

 ٩٦ ...................................... )عندي �وعد ( منع ا�واعيد الفور�ة :  �٩سألة  �

 ٩٧ .................................................................... �دة ا�بك�: �١٠سألة  �

 ٩٧ ...............................................إ�از الأعمال ا�كب�ة ا�صعبة:  �١١سألة  �

 ٩٧ ............................................. بناء �دة قل وافعل، حدد ونفذ: �١٢سألة  �

 ٩٨ ................................................................. ضغط ا�وقت: �١٣سألة  �

 ٩٨ .............................................................................. :تعر�فه �

 ٩٨ .............................................................................. :�الاته �

 ٩٩ ............................................................................... :كيفيته �



ـــــــــــــــــــــــــ��������������ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
   ١٢٨   ـــ 

 ٩٩ ................................................................................ :فوائده �

 ١٠١ .............................................. �وعد بعد �وعد ح� الإ�از: �١٤سالة  �

 ١٠١ ............................................................ طرق توف� ا�وقت: �١٥سألة  �

 ١٠٣ ........................................................ حفظ خر�طة ا�وقت: �١٦سالة  �

 ١٠٤ .................................................................فراغ ا�واعيد: �١٧سألة  �

  ١٠٥  ..................................................................................  تدر�بات إدارة ا�وقت: �٢لحق

 ١٠٥ .............................................................. ا�طة الأسبوعية: ١تدر�ب  �

 ١٠٥ ...................................................................... نظام ا�در�ب �

 ١٠٦ ................................................................... إدارة ا�هات: ٢تدر�ب  �

 ١٠٦ ....................................................................... هذا ا�در�ب �

 ١٠٧ ...................................................................... نظام ا�در�ب �

 ١١١ .................................................................... :�ح ا�در�ب �

 ١١٢ ............................................................................ م�: ٣تدر�ب  �

 ١١٢ .................................................................. إدارة ا�قيقة: ٤تدر�ب  �

 ١١٢ ...................................................................... نظام ا�در�ب �

 ١١٥ ..................................................................... �ح ا�در�ب �

 ١١٥ .................................................................. �م دقيقة؟:  ٥تدر�ب  �

 ١١٥ ...................................................................... :هذا ا�در�ب �

 ١١٦ ..................................................................... :نظام ا�در�ب �

 ١١٧ .................................................. كيف يتم تفعيل هذا ا�در�ب* �

 ١١٨ ................................................................ إدارة ا�شار�ع: ٦تدر�ب  �

 ١١٩ ......................................................... مقاصد إدارة ا�وقت: ٧تدر�ب  �

 ١١٩ ........................................................... عد إدارة ا�وقتقوا: ٨تدر�ب  �



١٢٩١٢٩          
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ــــــــ
  ١٢٠  ............................................................................  ترم� صفحات ال�نامج: �٣لحق 

  ١٢٢  ...................................................................................................................  :ا�اتمة

  

  


	مقدمة

	�تمهيد

	 مسألة 1: تعريف الهدف

	 مسألة 2: الفرق بين الأهداف والمواعيد

	 مسألة 3: تصنيف الأهداف

	  الأول: الغايات أو المقاصد

	  الثاني: الأهداف العملية

	 الثالث: المجالات الأدوار 


	 مسألة 4: خصائص الأهداف

	 مسألة 5: معوقات إنجاز الأهداف

	 مسألة 6: إدارة الأهداف ومفهومك للنجاح

	 مسألة 7: إدارة الأهداف والسعادة

	 مسألة 8: أهمية تحديد الأهداف

	 مسألة 9: المفاتيح السبعة

	 مسألة 10: برنامج مواعيد

	 مسالة 11: فكرة البرنامج

	 مسألة 12: وسائط تنفيذ برنامج مواعيد

	  1- حاسوب الجيب (بوكيت بي سي)

	  2- المفكرات الورقية

	  المفكرة  الورقية


	 مسألة 13: المراحل الثلاث للنجاح في إدارة المواعيد

	 مسالة 14: برنامج مواعيد وحياتك

	 مسألة 15: الفرق بين ( برنامج مواعيد ) وبرامج إدارة الوقت الأخرى

	 مسألة 16: التبكير في تخطيط الحياة وتحصيل النجاح


	�المفتاح الأول: (حدد ) أي قرر

	 تمهيد

	 مسألة1: معنى حدد

	 مسألة2: قلب إدارة الوقت

	 مسألة3: التربية على النظام

	 مسألة4: أدوات اتخاذ القرار وتصميه


	 �أداة 1: ماذا: تحديد أهدافك ( ماذا تريد )

	 تمهيد

	 صفحة1 مصطلحات الأهداف

	 صفحة2 رسالتي في الحياة

	 صفحة3 عادات أريدها

	 صفحة4:صفحة عادات تحت التدريب

	 صفحة5 عادات تحققت

	 صفحة6 صفات أريدها

	 صفحة7 صفات تحققت

	 صفحة8 أمنياتي

	 صفحة9 طموحات تحققت

	 صفحة10 ارشيف الإنجازات

	 خاتمة الأداة 1 (ماذا)


	 أداة 2: لماذا (تحديد أهمية الهدف)

	 أداة 3 : كم (قياس الأهداف)

	 مسألة 1: قياس الأهداف عناصره وطريقته

	 مسألة2: أهمية القياس ( قاعدة كم بقي )

	 مسألة3: صفحة المواصفات والمقاييس

	 مسألة 4: قواعد قياس الأهداف

	o قاعدة (1 ) لا سماح للفوضى ولو لبست ثوب الجد: 

	o  قاعدة ( 2 ) المرونة: 

	o  قاعدة (3 ) لا تكن كالمنبت:



	 أداة 4 : كيف (كيفية إنجاز الهدف)

	 أداة 5 : أين (مكان إنجاز الهدف)

	 أداة 6  : متى (وقت إنجاز الهدف)

	 تمهيد

	o مسألة1: أهمية هذه الأداة

	o مسالة2: أقسام المواعيد وأنواعها


	 صفحة1 المواعيد اليومية

	o مسألة1: تعريف المواعيد اليومية

	o مسألة2: أهمية المواعيد اليومية

	o مسألة3: لكل فترة ولو قصرت مواعيد يومية خاصة

	o مسألة4: خطط المواعيد اليومية

	o مسألة5: لا يجوز ترك المواعيد اليومية بحجة عدم الوضوح

	o مسألة6: تنظيم وتحديد مواعيد النوم هو الخطوة الأولى


	 صفحة2 المواعيد الأسبوعية

	o مسألة1: تعريفها وأنواعها

	o مسألة2: أهمية المواعيد الأسبوعية

	o مسالة3: الحفظ التربوي لصفحة المواعيد الأسبوعية

	o مسألة4: التدريب على تصميم المواعيد الأسبوعية

	o مسألة5: المرونة عند تطبيق المواعيد الأسبوعية

	o مسألة6: تحديد مواعيد أسبوعية للمشاريع

	o مسألة7: تحديد مواعيد أسبوعية لصفحة إدارة المهمات

	o مسألة8: التوقف المؤقت للمواعيد الأسبوعية

	o مسألة9: لكل فترة مواعيد أسبوعية خاصة بها


	 صفحة3: الخطة الأسبوعية

	 صفحة4 إدارة المشاريع

	o مسألة1:  ما هي  المشاريع ؟

	o مسألة2: الخطط الخمسية للمشاريع

	o مسألة 3: التركيز على المشروع الأول


	 صفحة5 إدارة المهمات

	o مسألة1: تعريف المهمات

	o مسألة2: مجالات المهمات

	o مسألة3: كيفية إدارة المهمات


	 صفحة6 المواعيد العامة

	 صفحة7 مواعيد الأسبوع

	 صفحة8 مواعيد اليوم

	 صفحة9 إدارة الدقيقة

	o مسألة 1: ما هي إدارة الدقيقة

	o مسألة 2: أهمية الدقيقة

	o مسألة3: أهمية إدارة الدقيقة

	o مسألة 4:قلب إدارة الدقيقة

	o مسألة 5: فهرس أو سبحة الدقيقة

	o مسألة6: برنامج الدقيقة (برنامج اليوم)

	o مسألة7: كم دقيقة (تحديد النهاية)

	o مسألة8: خطوات إدارة الدقيقة

	o مسألة9: حدد ثم أنجز

	o مسألة10: عندما تتشابك الأهداف

	o مسألة11: مهارة إدارة الدقيقة بين التحديد والتنفيذ

	o مسألة10: هل يمكن تشغيل صفحة إدارة الدقيقة دون بقية الصفحات ؟


	 صفحة10:  ارشيف المواعيد



	�المفتاح الثاني: ( حدث) أي: الذكر والإعلام والإعلان

	�المفتاح الثالث: ( وكل) الاستعانة بالله وحده

	 مسألة 1: أهمية هذا المفتاح

	 مسألة 2: صور تطبيق مفتاح وكل

	 مسألة 3: كلمات تزرع التوكل وتقوي العبودية لله رب العالمين

	 مسألة 4: الصبر والشكر

	 مسألة 5: اعقلها وتوكل

	 مسألة 6: تذكر أنك عبد

	 مسألة 7 : جوائز وحوافز التوكل

	 مسألة 8 : حقيقة التوكل

	 مسألة 9: علامة ومقياس التوكل

	 مسألة 10: العبودية والنجاح


	�المفتاح الرابع: ( ركز ) الانتباه والأناة

	�المفتاح الخامس: ( عقب ) المتابعة

	 مسألة 1: أهمية التعقيب والمتابعة

	 مسألة 2: مفهوم المتابعة وأنواعها

	 مسألة 3: المتابعة فورية شفهية قبل أن تكون كتابية

	 مسألة 4: أنظمة التعقيب

	 مسألة 5: ملفات التوثيق

	  الملف الصحي: 

	  ملف الصيانة: 

	  السيرة الذاتية:

	  صفحة التاريخ:



	�المفتاح السادس: ( يسر ) التدرج والمرونة والتقسيم

	 مسألة 1: مفهوم التيسير

	 مسألة 2: أنواع الأهداف بالنسبة لمفتاح يسر

	  الأول: التقسيط الكامل.

	  الثاني: التقسيط الجزئي.

	 الثالث: غير قابل للتقسيط.


	 مسألة 3: كيفية التطبيق


	�المفتاح السابع: ( نفذ )

	�ملحق1: فقه إدارة المواعيد

	 مسألة 1: الوقت هو الحياة

	 مسألة 2: تذكر سير السلف

	 مسألة 3: كسب المهارة مقدم على دفع الخسارة

	 مسألة 4: إدارة الطوارئ

	 مسألة 5: الموعد الكبير يسبقه مواعيد صغيرة

	 مسألة 6: النية في المواعيد

	 مسألة 7: مواعيد التسليم

	 مسالة 8: قضاء ما يفوت

	 مسألة 9 : منع المواعيد الفورية ( عندي موعد )

	 مسألة 10: عادة التبكير

	 مسألة 11 : إنجاز الأعمال الكبيرة الصعبة

	 مسألة 12: بناء عادة قل وافعل، حدد ونفذ

	 مسألة 13: ضغط الوقت

	 تعريفه:

	 مجالاته:

	 كيفيته:

	 فوائده:


	 مسالة 14: موعد بعد موعد حتى الإنجاز

	 مسألة 15: طرق توفير الوقت

	 مسالة 16: حفظ خريطة الوقت

	 مسألة 17: فراغ المواعيد


	�ملحق2: تدريبات إدارة الوقت

	 تدريب 1: الخطة الأسبوعية

	 نظام التدريب


	 تدريب 2: إدارة المهات

	 هذا التدريب

	 نظام التدريب

	o أمور عامة

	o أولا: صفحة إدارة المهمات

	o ثانيا: صفحة مهمات اليوم

	o ثالثا: صفحة مواعيد الأسبوع

	o رابعا: صفحة المواعيد العامة


	 شرح التدريب:


	 تدريب 3: متى

	 تدريب 4: صفحة إدارة الدقيقة

	 ملخص التدريب

	 نظام التدريب

	o التحديد:

	o التحديث:


	 شرح التدريب


	 تدريب 5 : حدد كم دقيقة؟ (حدد النهاية)

	 هذا التدريب:

	 نظام التدريب:

	 نظام التعقيب:

	 شرح التدريب


	 تدريب 6: إدارة المشاريع

	 تدريب 7: مقاصد إدارة الوقت

	 تدريب 8: قواعد إدارة الوقت


	ملحق 3: ترميز صفحات البرنامج

	�الخاتمة:


