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  بسم االله الرحمن الرحیم

 مقدمة
ونعѧѧوذ بѧѧاالله مѧѧن شѧѧرور أنفسѧѧنا  ،ونسѧѧتغفره ونتѧѧوب إلیѧѧھ ،إن الحمѧѧد الله نحمѧѧده ونسѧѧتعینھ

وأشѧھد أن لا   ،ومن یضلل فلا ھادي لѧھ  ،ومن سیئات أعمالنا من یھده االله فلا مضل لھ
صѧلى االله علیѧھ وعلѧى     ،شھد أن محمѧدا عبѧده ورسѧولھ   وا ،إلھ إلا االله وحده لا شریك لھ

  .آلھ وصحبھ وسلم تسلیما كثیرا
  :أما بعد 
فھذه خلاصة تجارب وخبرات عملیة في موضوع تمس الحاجة إلیھ وخاصة فѧي ھѧذا    

فصѧѧار  ،وتقاربѧѧت الثقافѧѧات ،العصѧѧر الѧѧذي تطѧѧورت فیѧѧھ الآلیѧѧات وكثѧѧرت فیѧѧھ التبعѧѧات   
اتѧھ بشѧكل أفضѧل أن یبحѧث عمѧا یسѧاعده علѧى        لزاما على كل شخص یریѧد اسѧتثمار حی  

  .ذلك
 –وقد كثѧرت المؤلفѧات فѧي ھѧذا البѧاب كثѧرة ملفتѧة للانتبѧاه بعѧد أن كانѧت شѧبھ مفقѧودة              

فقѧد كنѧت أبحѧѧث عѧن كتѧѧب فѧي الإدارة الشخصѧѧیة      –قبѧل خمѧس وعشѧѧرین عامѧا تقریبѧѧا    
  .كاتفلا أجد إلا كتبا تتحدث عن إدارة المؤسسات والشر) تطویر الذات (الذاتیة 

وأقرأ وأكتب وأسجل وأقید ما أراه مفیدا فѧي   ،وقد كنت منذ ذلك الحین أتابع ما یصدر 
وبعضѧھا یѧنجح    ،وقد مررت بتجارب متعددة بعضھا یѧنجح وبعضѧھا یفشѧل    ،الموضوع

وھكѧذا تراكمѧت الخبѧرات وتعѧددت التجѧارب إلѧى أن خرجѧت فѧي          ،في وقѧت دون آخѧر  
ویناسѧѧب البیئѧѧة  ،جѧѧھ إلѧѧى القѧѧارئ المسѧѧلموالѧѧذي أحسѧѧب أنѧѧھ مو ،ھѧѧذا البحѧѧث المتواضѧѧع

ولعلھ یكون مغنیا عن كتابات غیر المسلمین الذین لا یتفقون معنا فѧي كثیѧر    ،الإسلامیة
  .من المبادئ والمفاھیم

وتѧѧأتي صѧѧѧعوبة الإدارة الذاتیѧѧة للأھѧѧѧداف والمواعیѧѧѧد أنھѧѧا مھѧѧѧارة عملیѧѧة تحتѧѧѧاج إلѧѧѧى      
وتشѧمل   ،ة فѧي أنھѧا لا مكتѧب لھѧا    وتختلѧف أیضѧا عѧن الإدارة المكتبیѧ     ،ریاضѧة وتѧدریب  

ومع أطѧراف وجھѧات متعѧددة ومتباینѧة ثقافیѧا       ،الأربع وعشرین ساعة فلا تعرف دواما
  .واجتماعیا

ھѧѧذا البحѧѧث عبѧѧارة عѧѧن إشѧѧارات ولѧѧم شѧѧتات لأفكѧѧار ھѧѧذا الموضѧѧوع ابتعѧѧدت فیѧѧھ عѧѧن     
وآثѧرت فیѧھ الإیجѧاز مѧن أجѧل تسѧھیل فھѧم مادتѧھ واختصѧار الوقѧت الѧلازم             ،الاستطراد
وخاصة فѧي ھѧذا الزمѧان الѧذي كثѧرت فیѧھ المشѧاغل وضѧاقت فیѧھ الأوقѧات            ،لاستیعابھا

وصѧار المتلقѧي یبحѧث عѧن المعلومѧة مѧن أقѧرب         ،وثقلت القѧراءة علѧى كثیѧر مѧن النѧاس     
  .طریق
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   ٤   ـــ 

ومѧا   ،وأحمد االله تعالى أن یسر ظھور ھذا البحث بعد أن اعترضتھ العدید من العقبات 
فѧرب حامѧل فقѧھ إلѧى     "  :ل النبي صلى االله علیھ وسلمنشري لھذا البحث إلا من باب قو

  ."من ھو أفقھ منھ 
كثیѧرة ھѧѧي الكتѧѧب والمؤلفѧѧات فѧѧي ھѧѧذا الموضѧوع لكѧѧن الھѧѧدف الѧѧرئیس مѧѧن كتابѧѧة ھѧѧذا     

فѧلا یمكѧن أن نطبѧق مѧا لѧم       ،البحث ھو التلخیص مع التوضیح ومزج النظریة بالتطبیق
أو القѧѧراءة ثѧѧم النسѧѧیان فھѧѧو تضѧѧییع    ،أمѧѧا القѧѧراءة دون فھѧѧم  ،ثѧѧم نحفѧѧظ ثانیѧѧا  ،نفھѧѧم أولا

ومن أجل تحقیق ھذین الأمرین حاولت جاھدا الاختصار والإیجѧاز مѧع    ،للوقت والجھد
  .الوضوح

لقد قرأت الكثیر من الكتب فѧي ھѧذا المجѧال مѧن أجѧل التغییѧر والإصѧلاح لكѧن لѧم أجѧد            
فѧѧي إدارة  ذلѧك الكتѧاب الѧذي یمكѧن أن یكѧون المرجѧع المعتمѧد أو دلیѧل التشѧغیل العملѧي          

  .الأھداف والمواعید الشخصیة
  :فكثیر من ھذه الكتب تخلط بین موضوعین منفصلین وإن اشتركا في المیدان 
ھѧѧѧو إدارة الѧѧѧنفس أو تحقیѧѧѧق الإرادة وقѧѧѧوة العزیمѧѧѧة، أي تكѧѧѧوین المѧѧѧدیر الѧѧѧذي   : الأول 

  .سینجز ھذه الأھداف
  .إدارة الأھداف والمواعید ذاتھا: والثاني 
مفاتح تѧدبر القѧرآن والنجѧاح فѧي الحیѧاة      (  :لأول قد خصصت لھ كتابوبینھما فرق، فا 

وھѧذا الكتѧاب متخصѧص فѧي      ،فھو متطلب سѧابق لھѧذا الكتѧاب یجѧب النجѧاح فیѧھ أولا      ) 
  .المواعیدإدارة الأھداف و كیفیة إنجاز

وبعض ھذه الكتب یقتصѧر علѧى القواعѧد النظریѧة والنصѧائح والتوجیھѧات التѧي تشѧحذ          
 ،یمة، لكن كیف أطبق؟ كیѧف أنظѧم؟ بعضѧھا لا یتعѧرض لѧذلك أصѧلا      الھمة وتذكي العز

  .وبعضھا یفتقد الآلیات الكافیة لتحقیق المقصود
إن الذي یظن أن كتابا في إدارة الوقت بمفرده سیجعلھ ینجح في إدارة الوقت مثلھ مثѧل  
الأمي الѧذي ظѧن أن النظѧارات ھѧي السѧر فѧي القѧدرة علѧى القѧراءة حینمѧا شѧاھد خطیبѧا             

للنجѧѧاح فѧѧي إدارة یسѧѧعى مѧѧن الشѧѧباب  الѧѧذلك تѧѧرى كثیѧر  ،وھѧѧو یلѧѧبس النظѧѧارات یخطѧب 
  .الوقت من خلال ھذه الكتب ثم لا یصلون إلى ھدفھم

موضحا لقضیة طالما شغلت اھتمѧام   )بالنسبة لموضوعھ(یجئ ھذا الكتاب على صغر حجمھ  
  .نم، ووقف بعضھم أمامھا حائریوملأت حیزا كبیرا من وقتھم وجھدھ ،المربین

یجب على كل شاب طموح في مقتبل العمر أن یستفید مما ذكѧر فѧي ھѧذا الكتѧاب، وأن      
  .یضیف إلى عمره خبرة من سبقھ

ھѧѧذه خلاصѧѧة تجѧѧارب وخبѧѧرات تѧѧم تجربتھѧѧا واختبارھѧѧا علѧѧى فتѧѧرات زمنیѧѧة طویلѧѧة           
  .)حسب تقدیري وظني(وبآلیات متنوعة إلى أن نضجت واستوت 

بیѧѧرة مѧѧن فتحѧѧت لѧѧھ وتیسѧѧرت فإنѧѧھ یفѧѧتح لѧѧھ أبѧѧواب   المواعیѧѧد نعمѧѧة كالنجѧѧاح فѧѧي إدارة  
  .الصعود إلى قمة العزة وذروة النجاح
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 ــــــــ
ویسѧѧѧتفید منѧѧѧھ الإداریѧѧѧون   ،ھѧѧѧذا الكتѧѧѧاب یسѧѧѧتفید منѧѧѧھ أي شѧѧѧخص فѧѧѧي حیاتѧѧѧھ العامѧѧѧة     

والمعلمѧون والمعلمѧات فѧي     ،والطلاب والطالبات في دراستھم ،والإداریات في مكاتبھم
في تنظیم شѧؤون بیѧوتھم وتربیѧة أبنѧائھم      ء والأمھاتبایستفید منھ الآ ،تعلیمھم وتربیتھم

  .الخ
والتطبیقѧات ذلѧك أن ھѧذا الموضѧوع یتبѧاین النѧاس        قد خلا الكتاب من الأمثلة والصورو

 ،روالصѧѧغیر والكبیѧѧ  ،وفѧѧیھم الرجѧѧل والمѧѧرأة  ،فالنѧѧاس فѧѧیھم الغنѧѧي والفقیѧѧر   ،فیѧѧھ كثیѧѧرا 
عذر إیراد أمثلѧة تناسѧب   والطالب والموظف ورجل الأعمال الخ فیت ،والقوي والضعیف

یѧتم شѧرح    التѧدریب الجمیع فآثرت أن یكون الكتاب قواعد وأصول عامѧة ثѧم مѧن خѧلال     
 مѧدرب  وھѧذا ممكѧن لكѧل    تدربینمثلة والشواھد حسب حال الممدعمة بالأ العلمیةمادتھ 

  .أراد التدریب من خلال ھذا الكتاب
وتحصѧѧیل القѧѧوة   ،والتطѧѧویر واالله أسѧѧأل أن ینفѧѧع بھѧѧذا الكتѧѧاب وأن یجعلѧѧھ أداة للتغییѧѧر    

  .وصلى االله وسلم على نبینا محمد وعلى آلھ وصحبھ ،والنجاح للأمة
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   ٦   ـــ 
 دتمھی
 تعریف الھدف :١ مسألة 

  .أو ما ترید تحقیقھ وإنجازه ،ما ترید الوصول إلیھ :الھدف ھو
ویمكѧن قیѧاس    ا،علѧى خѧط المكѧان أو الزمѧان یمكѧن الوصѧول إلیھѧ        نقطѧة أي أنك تحدد  

ѧѧѧافة أو الѧѧѧالمسѧѧѧك وبینھѧѧѧول   ،ازمن بینѧѧѧلازم للوصѧѧѧدار الѧѧѧة المقѧѧѧة أي معرفѧѧѧك النقطѧѧѧلتل
  .المحددة

المكѧان المعنѧوي مثѧل اكتسѧاب المѧؤھلات      یشمل و ،المكان المادي :وخط المكان یشمل 
فمثلا یمكن أن تقیس نفسك وتقیمھا في مھѧارة   ،الخ… والمھارات  ،والقدرات ،العلمیة

مѧن مائѧة خѧلال السѧنة      ٦٠وتریѧد أن تصѧل إلѧى     ،من مائة ٣٠معینة ولیكن الناتج مثلا 
مѧن مائѧة فѧي ھѧذه المھѧارة خѧلال السѧنة         ٦٠إذا الھѧدف الوصѧول إلѧى مسѧتوى      ،الأولѧى 
  .الأولى

ثم تحѧدد علѧى ضѧوئھا     ،أنت ھنا :إن تحدید الھدف یشبھ رسم الخریطة التي یكتب فیھا 
  .ھایةبدأ بالسیر وفي ذھنك ھذه النالنقطة التي ترید الوصول إلیھا ثم ت

 الفرق بین الأھداف والمواعید :٢ مسألة 

  .ھو كل ھدف تم ربطھ بوقت محدد ومكان محددف :وأما الموعد ،سبق تعریف الھدف
  :أمثلة تبین الفرق 
  .) عامھدف ( قراءة كتاب ریاض الصالحین  
  .)محدد بموعد عام  ھدف( قراءة كتاب ریاض الصالحین خلال سنة  
  .)موعد متكرر ( كل سبت بعد المغرب  قراءة كتاب ریاض الصالحین 
  .)ھدف محدد( قراءة خمسین صفحة من كتاب ریاض الصالحین  
    ѧѧالحین یѧѧاض الصѧѧن ریѧѧفحات مѧѧر صѧѧراءة عشѧѧرا   قѧѧة عصѧѧاعة الرابعѧѧیس السѧѧوم الخم
  .)موعد غیر متكرر (
إن أھѧدافا بѧلا    ،المواعید ھѧي طѧائرة الأھѧداف تحلѧق بھѧا وتوصѧلھا للمكѧان الѧذي تریѧد          

  ѧد تѧاء  مواعیѧى مѧلام   ،رقیم علѧغاث أحѧع      ،وأضѧن الواقѧا مѧید لھѧام لا رصѧا أن  ،وأوھѧѧكم
طائرة بѧلا ركѧاب    االمواعید لأھداف غیر واعیة وغیر مصنفة ولا مدروسة في حقیقتھ

أمѧѧا حѧѧین یѧѧتم التنظѧѧیم والتصѧѧنیف    ،تصѧѧل إلѧѧى المكѧѧان الѧѧذي حѧѧدد لھѧѧا لكѧѧن دون نتیجѧѧة   
لأمѧѧور تسѧѧیر بانتظѧѧام وتتحقѧѧق     وتحدیѧѧد الوجھѧѧات وتحѧѧدد الѧѧرحلات واسѧѧتیعابھا فѧѧإن ا     

  .الإنجازات واحدا بعد الآخر
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 ــــــــ
 تصنیف الأھداف :٣ مسألة 

  :معان ةالأھداف لھا ثلاث

  الغایات أو المقاصد :الأول  

  :ومن أمثلة ذلك ،وھي أھداف علمیة معنویة كبیرة 
  .رضا االله تعالى 
  .رضا الوالدین 
  .السعادة والطمأنینة ،والتحكم بالذات ،زكاة القلب 
  .لاح الأولادص 
  .صلة الرحم 
  .النجاح في العمل 
  .صلاح الناس والتزامھم بالحق 
  .وھي أھداف تسعى لتحقیقھا من خلال أنشطة وإجراءات 

  الأھداف العملیة :الثاني  

  :أو المھمات، وتنقسم إلى قسمین ،وھي الأنشطة أو الأعمال 
  .لیا أو سنویاومیا أو أسبوعیا أو شھریا أو فصی :أھداف دائمة متكررة -١ 
  )وقد تكون كبیرة أو صغیرة (  
  :وتنقسم إلى قسمین :أھداف منقضیة -٢
  :بعیدة أو متوسطة المدى :كبیرة -أ 
  .تعلم الطباعة باللمس ،)ذو مجلدات(لكریم، قراءة كتاب حفظ القرآن ا :مثل 
  :صغیرة قریبة المدى -ب  
  .لوسائل المفیدة لابن سعديقراءة كتاب ا ،حفظ سورة یس ،النجاح لمحمد ھدیة :مثل 

 المجالات الأدوار  :الثالث  

  :وھو الموضوع الرئیس أو الجھة الذي تتبع لھ مجموعة أھداف عملیة 
  .العبادة 
  .طلب العلم 
  .الدعوة والتعلیم 
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   ٨   ـــ 

  .الوالدان
  .الأسرة 
  .المنزل 
  .الجسم 

  .الأرحام
  .الوظیفة 
  .المجتمع 
  .ة وتابع لمجال مما سبق ذكرهكل واحد من الأھداف العملیة تابع لغای 
  :الھدف الأكبر 
وأي إنسѧان خѧلا مѧن ھѧذا الھѧدف       ،الھدف الأكبر في ھذه الحیاة ھѧو عبودیѧة االله تعѧالى    

وإن كѧان مѧاھرا فѧي تنظѧیم شѧؤون حیاتѧھ الدنیویѧة بكافѧة          ،وأحمѧق  ،وأصѧم  ،فھو أعمѧى 
 / . - , + * ( )' & % $ # " ! ] 8 7  مجالاتھѧѧѧѧѧا

0 1 2 3 4 5 6 78 9 :         ; < => ? @ A B Z رافѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧالأع :

١٧٩.  

 خصائص الأھداف :٤ مسألة 

  .أن تكون شاملة للدین والدنیا والآخرة -١
  .أن تكون متكاملة متظافرة لا متعارضة -٢ 
  .أن تكون مكتوبة مدونة یمكن رؤیتھا بالعین وتصویرھا بالقلب -٣ 
  .أن تكون واضحة مفھومة -٤ 
  .مقدورا علیھا للتنفیذ في حدود الإمكانیةأن تكون واقعیة قابلة  -٥ 
  .أن تربط بمواعید تنفیذیة محددة وإلا أصبحت أماني ولیست أھدافا -٦ 
  .حدود القدرة الفعلیةطموحھ وإیجابیة فعلو الھمة والطموح مطلوب في  -٧ 
  .أن تكون محفوظة راسخة في القلب -٨ 
تكѧون الأھѧداف قابلѧة للقیѧاس      فیجѧب أن  ،أن تكون محددة یمكن قیاسѧھا زمنѧا وكمѧا    -٩ 

  .عبارات لا حقیقة لھا تولیس

 معوقات إنجاز الأھداف :٥ مسألة 

  :الاستعجال -١
وھѧي العلѧة    ،من أبرز العیوب التي تقضي علѧى الإنجѧاز واسѧتمرار السѧیر الاسѧتعجال      

ومن أسبابھ عѧدم وضѧوح الأھѧداف وعѧدم تخطیطھѧا، أي      التي قصمت ظھور الرجال، 
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 ــــــــ
 فیسѧتطیل الطریѧق ویجلѧس أو یعѧود الѧى الѧوراء       ،التي یسѧعى إلیھѧا   عدم وضوح النھایة

  .بینما لو استمر لوصل
إن النجاح في الحیاة سѧفر أو رحلѧة تمѧر بمراحѧل یجتازھѧا الناشѧئ فتѧرة مѧن حیاتѧھ ثѧم            

  .یجني بعد ذلك الأرباح
وأن یشѧارك فѧي كѧل أمѧر وأن      يءجال نجد بعضھم یرید أن ینجز كѧل شѧ  بسبب الاستع 

نسѧان دون نظѧر فѧي قدرتѧھ وصѧلاحیتھ وأھمیتѧھ والѧزمن الѧلازم للبنѧاء؟ أي          یكون كѧل إ 
  .دون تخطیط من كافة الوجوه

  :الیأس -٢ 
 ،ھأنھѧا أكبѧر بكثیѧر مѧن طاقتѧ     الشѧخص  رى یوسببھ الاستعجال وضغط الأعمال بحیث  

ریѧѧد ومѧѧا ین الإنجѧѧاز أقѧѧل بكثیѧѧر ممѧѧا أو ،للجھѧѧد الѧѧذي یبѧѧذل فѧѧي إنجازھѧѧا رى أثѧѧرایѧѧولا 
وقد یحصѧل   ،حصل بسبب ذلك شعور مستحكم بضعف السیطرة على الأعمالتوقع فیی
السѧبب الأصѧلي   و ،أي العجز عن تحقیق ما تریѧد  ،یأس بسبب الفقر أو بسبب المرضال

 ،وعلاجѧھ یكѧون بضѧد ذلѧك     ،ونقص العلم بالنفس والشیطان،الیأس نقص العلم بااللهلھذا 
  .في موضعھوھو یكون بالحفظ التربوي للقرآن والسنة وھو مفصل 

  :الخوف من الفشل -٣ 
ومنزلتѧѧھ خوفѧѧا مѧѧن الفشѧѧل عنѧѧد محاولѧѧة     وھѧѧذا مѧѧن أخطѧѧر الأسѧѧباب فیرضѧѧى بمكانѧѧھ      

  .الصعود
   :القلق -٤ 
  .وأعني بھ ضیق الصدر بسبب حزن أو خوف 
  ):ضعف الإرادة(الكسل واتباع ھوى النفس  -٥ 
وقѧد   ،اقي الفلاحھو الفیروس الشرس الذي یعوق كل من یرید النجاح والترقي في مر 

) القѧراءة بقلѧѧب ( وكتѧѧاب  ،)لحیѧاة  مفѧѧاتح تѧدبر القѧѧرآن والنجѧاح فѧѧي ا  (  :بینѧت فѧѧي كتѧاب  
  .طریق الشفاء من ھذا الداء العضال

  :البیئة والمجتمع -٦ 
فإمѧѧا ألا توافقѧѧھ علѧѧى تحقیѧѧق طموحاتѧѧھ وأھدافѧѧھ وتقѧѧف موقفѧѧا سѧѧلبیا، أو قѧѧد تعارضѧѧھ       

  .وتصده عن ذلك
  :التواكل -٧ 
لنجѧѧاح خاصѧѧة إذا كѧѧان مفھومѧѧھ ل   ،لاعتمѧѧاد علѧѧى الغیѧѧر فѧѧي تحقیѧѧق مѧѧا یریѧѧد     بمعنѧѧى ا 

  .تحصیل المال والملذات
  :اعتقاد النقص -٨ 
  .أي جھل الذات وما تملكھ من قدرات ،أي أنھ لیس أھلا للترقي والتطویر 
  .عدم العلم بأھمیة إدارة الأھداف وفوائدھا -٩ 
  .عدم العلم بكیفیة إدارة الأھداف -١٠ 
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   ١٠   ـــ 

  .قلة ذات الید -١١ 
  .ضعف البدن -١٢ 
لى االله علیѧھ وسѧلم مѧن    وقد استعاذ النبي ص ،الاھداف بإیجاز شدید نجازھذه معوقات إ 

وھѧو ضѧمن أذكѧار الصѧباح      ،الأھداف الرئیسѧة الثمانیѧة فѧي حѧدیث واحѧد      إنجازعوائق 
ومѧѧن  ،ومѧѧن العجѧѧز والكسѧѧل ،اللھѧѧم إنѧѧي أعѧѧوذ بѧѧك مѧѧن الھѧѧم والحѧѧزن "  :والمسѧѧاء وھѧѧو

وھѧو أنفѧع عѧلاج لإزالѧة ھѧذه العوائѧق       " ومن غلبة الدین وقھѧر الرجѧال    ،ن والبخلالجب
  .عن طریق النجاح

 إدارة الأھداف ومفھومك للنجاح :٦ مسألة 

ودرجѧة   ،إن إدارة الأھداف تعتمد اعتمادا كبیرا على مفھوم الشخص للنجاح في الحیاة
ومنھم مѧن ھѧو متذبѧذب     ،والناس متباینون في تحدیدھم لھذا المفھوم ،وضوحھ وصحتھ

ي إدارة الأھѧداف أن تحѧدد أولا مفھومѧك للنجѧاح تحدیѧدا      فمن المھم جدا فѧ  ،في فھمھ لھ
ومقتنعѧا بѧھ كѧان ھѧذا أفضѧل ویختصѧر        واضѧحا وحاضѧرا  وكلما كان ھذا التحدید  ،دقیقا

وقد خصصت كتابا مسѧتقلا لبیѧان مفھѧوم النجѧاح فѧي       ،مسافات جیدة في إدارة الأھداف
ففقѧھ النجѧاح فѧي الحیѧاة      ،)القرآن والنجѧاح : (ل آیات القرآن الكریم سمیتھالحیاة من خلا

  .من المتطلبات الأساسیة للنجاح في إدارة الأھداف

 إدارة الأھداف والسعادة :٧ مسألة 

یظن كثیر من الناس أن التنظѧیم تعقیѧد وتعاسѧة وحرمѧان للѧنفس مѧن ملѧذاتھا ورفاھیتھѧا         
    ѧن شѧر مѧن كثیѧي       حیث إنھا تقید النفس مѧال فѧل الأفعѧى فعѧا علѧذاتھا وتجبرھѧھواتھا ومل

ففѧѧي الأخѧѧذ   ،عكѧѧس ذلѧѧك  -لمѧѧن جѧѧرب   -والواقѧѧع  ،أوقѧѧات محѧѧددة فلѧѧیس ھنѧѧاك حریѧѧة   
حیث إن اكتساب عادة التنظѧیم یѧریح الѧنفس     ،بالتنظیم السعادة والراحة واللذة والسرور

 :یتفѧق الجمیѧع   والتѧي  ،من التردد والحیرة الیومیѧة فѧي القیѧام بالواجبѧات التѧي لابѧد منھѧا       
  .ولكن تختلف طریقة كل منھما في ذلك ،الفوضوي والمنظم على ضرورة القیام بھا

التنظѧѧیم یجلѧѧب للѧѧنفس السѧѧعادة حѧѧین یѧѧرى المѧѧنظم أنѧѧھ ینجѧѧز أھدافѧѧھ ویحقѧѧق مѧѧا رتѧѧب       
  .لنفسھ

التنظیم یقي بإذن االله من نسیان الأمѧور المھمѧة والتѧي یحصѧل بنسѧیانھا ضѧرر متكѧرر         
  .یومیا

یجلѧѧب للѧѧنفس السѧѧعادة حѧѧین یѧѧرى المѧѧنظم أنѧѧھ یسѧѧتطیع الѧѧتحكم فѧѧي غرائѧѧزه           التنظѧѧیم 
بینما الفوضوي تѧذھب بѧھ نفسѧھ الجمѧوح كѧل مѧذھب        ،وشھواتھ ورغبات نفسھ الطموح

  .وتجلب لھ الأذى والتعاسة وھو لا یستطیع مقاومة ذلك إذ كان فوضویا
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ورا بѧالتحكم فѧي   وشѧعورا بѧالقوة والثبѧات شѧع     ،التنظیم یعطي المѧنظم شѧعورا بالرضѧى    

  .ومنسوب لمنتھ وفضلھ ،أموره وكل ذلك مقید بمشیئة االله
حقق السعادة واللذة والسرور علѧى  یو ،وھكذا نرى أن التنظیم یحقق النجاح والمصالح 

  .عكس ما یعتقده البعض
وقѧد یحتѧاج    ،وللحصول على ما ذكر لابد من التمѧرین والمثѧابرة فѧي بدایѧة الأمѧر فقѧط       

وكلما كان التنظیم ضمن مجموعة كان القیام بѧھ أسѧھل إذ یحصѧل     ،إلى مرشد ومساعد
  .التواصي بھ والتعاون علیھ

إن التنظѧیم یحقѧق    ،مѧن أخѧذ بھѧا وفѧق بѧإذن االله     ) أسѧباب  (والتنظیم لѧھ أصѧول وقواعѧد     
إنѧھ یعطѧي الوضѧوح والظھѧور إنѧھ       ،السلام النفسي بكل معانیھ مع الذات ومع الآخرین

  .ویعطي كل ذي حق حقھ ،یضع النقاط على الحروف
إنھ أمنیة ومطلب ؛ لكن من یوفق إلیھ ؟ من یستطیع تحقیقھ ؟ من یقѧدر أن یصѧل إلیѧھ     

؟ إن الوصول إلیھ یحتاج إلѧى كثѧرة تѧدریب وتمѧرین وممارسѧة وتكѧرار التجѧارب مѧرة         
  .بعد مرة حتى یصل في النھایة للمقصود فعندھا یحمد القوم السرى

 دافأھمیة تحدید الأھ :٨ مسألة 

أو یبقѧى متذبѧذبا متѧرددا     ،إن من أخطر الأمور فѧي حیѧاة الشѧخص أن یبقѧى دون ھѧدف     
بعض الناس یقول أرید الشѧرق وھѧو    ،أو أیھا ینجز ،بین عدة أھداف لا یدري أیھا یقدم

  .یسیر في إتجاه الغرب
إن مѧѧن أھѧѧم أسѧѧباب عѧѧدم الترقѧѧي والتطѧѧویر والإنجѧѧاز ھѧѧو أن الشѧѧخص لا یѧѧدري مѧѧاذا    

قѧارب فѧي وسѧط البحѧر لѧیس لѧھ اتجѧاه        غموض وغبش في الرؤیة مثلھ مثѧل  لدیھ  ،یرید
فمثѧل ھѧذا لѧن یبلѧغ أي      ،و مثل سیارة وسط مدینة كبیѧرة لѧیس لھѧا وجھѧة معینѧة     أ ،محدد

مكان مھما طال الزمان واتصلت الأیام لأنھ كمѧا یقѧال یѧدور فѧي حلقѧة مفرغѧة لѧیس لѧھ         
وقتѧھ وجھѧده فѧي السѧیر لكѧن      نھایة یقصѧدھا ویسѧعى للوصѧول إلیھѧا فمثѧل ھѧذا یصѧرف        

  .وأما حین یحدد ولو ھدفا قریبا فإنھ سرعان ما یصل إلیھ ویبلغھ ،دون أي إنتاج
) الأھѧѧداف المعنویѧѧة والعملیѧѧة  ( إنѧѧھ مѧѧن الضѧѧروري جѧѧدا لكѧѧل فѧѧرد أن یحѧѧدد أھدافѧѧھ      

ویدونھا ویحفظھѧا ویسѧعى فѧي تحقیقھѧا ویتѧابع       ،تحدیدا صحیحا مبنیا على علم ودراسة
وأن یكѧون لѧھ رأي واضѧح ومحѧدد ومبѧرر لكѧل        ،ویجѧددھا بѧین حѧین وآخѧر    ذلك دوریا 

أمѧѧا  ،سѧѧلوك أو تصѧѧرف یفعلѧѧھ أو یجتنبѧѧھ لѧѧئلا ینسѧѧاق مѧѧع الآخѧѧرین دون إرادة وقناعѧѧة    
وأن یѧدون   ،الرفض أو القبول غیر المبرر والمدعم بѧالحجج والبѧراھین فѧلا یصѧح أبѧدا     

شاط والاستمرار ویھون علیѧھ بقیѧة   ما یتم إنجازه ویقرأ ھذا المدون لیعطیھ دفعة من الن
  .الطریق
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 ،إن الفرد في ھذه الحیاة بلا أھѧداف مرسѧومة مفصѧلة مكتوبѧة مثѧل جѧیش بѧلا خریطѧة         
لكنھ فѧي النھایѧة یѧؤدي     ھتجاه الذي یرید أو باتجاه یوازیأو مثل المسافر یسیر بعكس الا

لتكییѧف الѧذین   أو مثѧل عمѧال صѧیانة ا    ،بھ إلى نقطة على محیط الѧدائرة غیѧر التѧي یریѧد    
صعدوا إلى عمارة مكونة من ستین طابقا بمعداتھم وأثقالھم وفي النھایѧة تبѧین لھѧم أنھѧا     

إن حѧѧال كثیѧѧر مѧѧن النѧѧاس حѧѧال ھѧѧؤلاء یكتشѧѧفون فѧѧي نھایѧѧة      ،لیسѧѧت العمѧѧارة المطلوبѧѧة 
أعمارھم أنھم صعدوا، نعم صعدوا ولكن إلى غیر المكان الصحیح فیتأسفون وینѧدمون  

  .راء ولكن ھیھاتویتمنون العودة للو
إن الوضوح في تحدید الھѧدف مѧن بدایѧة الحیѧاة وخاصѧة الھѧدف الأسѧاس یریحѧك مѧن           

وممѧا لا تطیقѧھ ممѧا یصѧلح      ھة والتذبذب بین الأعمѧال ممѧا تطیقѧ   كثیر من التردد والحیر
  .لك ومما لا یصلح لك

 وبعѧد مѧدة ینѧدم علѧى فعلѧھ ویقѧول       ،بعض الناس مرة یقول أرید كذا فیسѧیر فѧي طریقѧھ    
كѧل ھѧذا یحѧدث دون رأي واضѧح أو      ،ثم یعود إلیھ مرة أخѧرى  ،كیف شغلت وقتي بھذا

وحسѧب الأحѧداث التѧي تسѧتجد كѧل       ،جواب مقنع بѧل حسѧب التیѧارات المتغیѧرة كѧل یѧوم      
  .وقت

من أھم المھѧارات التѧي یجѧب علѧى الإنسѧان أن یتقنھѧا       وحفظھا فمسألة تحدید الأھداف  
  .ح في الحیاةوأن یستفید منھا في رسم طریق النجا

وفѧي ھѧذا المقѧѧام یؤكѧد علѧى التوسѧѧط فѧي قبѧول آراء الآخѧѧرین فѧي تحدیѧد أھدافك،تسѧѧمع         
وجھѧات نظѧرھم وآراءھѧѧم، ثѧم تدرسѧھا وتفكѧѧر فیھѧا، أمѧا الѧѧرفض التѧام لكѧل نصѧѧیحة أو         
توجیѧھ،أو الاستسѧѧلام التѧام والانسѧѧیاق مѧع كѧѧل رأي، فھѧذا مسѧѧلكان غیѧر صѧѧحیحین فѧѧي      

  .رسم خریطة الحیاة
سѧѧبب الحرمѧѧان مѧѧن نصѧѧائح سѧѧدیدة وأفكѧѧار قیمѧѧة، والثѧѧاني یوقѧѧع الشѧѧخص فѧѧي   فѧѧالأول ی

  .حیرة واضطراب
وممѧѧا یؤكѧѧد علیѧѧھ تأكیѧѧدا مضѧѧاعفا أن یكѧѧون لѧѧدى كѧѧل شѧѧخص بصѧѧیرة بنفسѧѧھ وبمѧѧا ھѧѧو    
جѧدیر بѧѧھ، وألا یكѧون للمقارنѧѧة بѧѧالآخرین أي أثѧر فѧѧي تحدیѧѧد الأھѧداف، فالمقارنѧѧة غیѧѧر      

  ѧѧل نشѧѧل وتشѧي مقتѧѧان فѧѧیب الإنسѧѧة تصѧق  الواعیѧѧھ وتحقیѧѧاز أھدافѧѧن إنجѧده عѧѧاطھ، وتص
  .طموحاتھ في الحیاة، فكن ذاتك ولا تحاول أبدا أن تكون غیرك

 المفاتیح السبعة :٩ مسألة 

  :وبیانھا إجمالا كما یلي ،)حور عین (  :مفاتیح تحقیق الاھداف سبعة یجمعھا قولك
  .أي قرر :حدد :)ح( 
 ،لمѧѧاذا ،مѧاذا  :وھѧي ) م أملѧك  كѧ ( :وتصѧمیم القѧرار لѧھ سѧت أدوات مجموعѧة فѧي قولѧك        

  .متى ،أین ،كیف ،كم
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 ــــــــ
وتحѧدث   بѧھ  ویراد بھ الإعلان والإعѧلام عمѧا تریѧد تحدیѧده تحѧدث نفسѧك       :حدث) ح (  

  .الآخرین وھذا یكسب القرار قوة وثباتا ویساعد على قوة تذكره ومن ثم تنفیذه
عنѧѧي أن وھѧѧذا ی ،وھѧѧذا بیѧѧت القصѧѧید وأھѧѧم عنصѧѧر فѧѧي تخطѧѧیط الأھѧѧداف  :وكѧѧِّل): و (  

وان یكѧون رجѧاؤك    ،والرجѧاء ھѧل یѧتم إنجѧاز مѧا حѧددت أو لا      یكون قلبѧك بѧین الخѧوف    
وأنѧھ إن لѧم    ،وأنѧھ ییسѧر لѧك مѧا أردت     ،قѧدیر  يءأنѧھ علѧى كѧل شѧ     باالله عظیما بأن تتیقن

وأن ما تراه صعبا یمكن أن یتسѧھل   ،تستطیع إنجازه مھما كان سھلا ییسر لك ذلك فلن
وعلامѧة   ،تافھѧا یمكѧن أن یتعسѧر ویتعѧذر فѧي أي لحظѧة      ومѧا تѧراه سѧھلا     ،في أي لحظة

وأن یوجѧѧد   ،كثѧѧرة الѧѧدعاء والتضѧѧرع وألا تسѧѧتھل أو تستصѧѧعب شѧѧیئا       :وجѧѧود التوكѧѧل 
الشكر العمیق الخالص الله تعالى على كل إنجاز مھما كان صغیرا، فأنت بѧذلك تسѧتزید   

بسѧبب  وإن مما وقع فیھ بعض النѧاس فѧي ھѧذا الجانѧب      ،ربك إنجازات ومكاسب أخرى
التتلمذ على نتاج مفكري الغرب أن فقدوا ھذا المعنى وذاب في قلوبھم وصѧار باھتѧا لا   
حقیقѧѧة لѧѧھ عنѧѧد التطبیѧѧق وصѧѧرت تѧѧرى وتسѧѧمع مѧѧن عبѧѧاراتھم مѧѧا ینѧѧاقض ھѧѧذا المعنѧѧى      

  .العظیم
وھѧѧو یفیѧѧد فѧѧي حصѧѧول   ،لѧѧى إنجѧѧازهإأي التركیѧѧز علѧѧى الھѧѧدف والتطلѧѧع   :ركѧѧِّز :)ر (  

ویѧراد بѧھ عѧدم التذبѧذب بѧین الأھѧداف بѧل التركیѧز          ،للھدف التصویر والاھتمام والحفظ
  .على ھدف بعد ھدف

فوجѧѧود المتابعѧѧة بأبعادھѧѧا    ،وھѧѧي تعنѧѧي تعقѧѧب وتعقیѧѧب مѧѧا تѧѧم تحدیѧѧده      :عقѧѧب :)ع (  
ومتابعة الإنجѧاز أي الكمیѧة ؛ مطلѧب     ،ومتابعة الأداء أي الجودة ،متابعة التنفیذ :الثلاثة

  .مھم لتحقیق الأھداف
أي تقسیم الھدف إلى أجѧزاء صѧغیرة یسѧھل جѧدا جѧدا القیѧام بھѧا والتѧدرج          :یسر) ي (  

  .في بناء العادات الجدیدة
وسѧترى بѧإذن االله أن    ،وھي الثمرة الحقیقیة إذا وجد ما سѧبقھ مѧن مقѧدمات    :نفذ :)ن (  
  .وبدونھا فلا تملك شیئا ،سھلة جدا مع تحقیق العناصر السابقة) نفذ(
   :ظیم الوقت أمور منھاإن من أسباب الفشل في تن 
 ،فالفوضѧѧى علاجھѧѧا فѧѧي حѧѧدد  ،والاسѧѧتعجال، والكسѧѧل ،والغفلѧѧة ،الفوضѧѧى، و النسѧѧیان 

 ،والغفلѧѧة علاجھѧѧا وكѧѧل، والاسѧѧتعجال علاجѧѧھ ركѧѧز ویسѧѧر       ،والنسѧѧیان علاجѧѧھ حѧѧدث  
  .والكسل دواؤه عقب

         ѧي تنظѧحة فѧور والفسѧیرى النѧا فسѧاتیح ویطبقھѧذه المفѧیمفبإذن االله تعالى من یستخدم ھ 
وینتقل من نجاح إلѧى   ،وبإذن االله تعالى یتمكن من إنجاز أھدافھ ؛ ھدفا بعد ھدف ،وقتھ
  .ویصعد في سلم المجد درجات عالیة ،نجاح

ویشѧѧعر بѧѧأن  ،مѧѧن یتѧѧدرب علѧѧى ھѧѧذه المفѧѧاتیح السѧѧبعة فإنѧѧھ سѧѧیحس بالجدیѧѧة والاحتѧѧرام  
قѧد ضѧѧیق  مثѧل البیѧت الѧذي كѧان ملیئѧѧا بأثѧاث قѧدیم        ،الوقѧت یتسѧع مѧن حولѧھ ویتضѧѧاعف    
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   ١٤   ـــ 

الغرف وأغلق الممرات فتم إخراجھ وقمنا بتنظیف المكѧان وطلائѧھ ووضѧع قطѧع قلیلѧة      
  :فقارن بین الصورتین ،وأضیئ بأنواع راقیة من الإنارة ،من الأثاث الفخم الممیز

  .ھي حال كثیر منا ممن یسمح لكل شيء أن یدخل وقتھ وحیاتھ: الأولى 
  .شغلھ بأشیاء قلیلة لكنھا غالیة وجمیلةأولا ثم ھي صورة من نظف وقتھ : الثانیة 
یجب علیѧك أن تكѧون حارسѧا أمینѧا علѧى بوابѧة وقتѧك وحیاتѧك فѧلا تسѧمح بالѧدخول إلا             

  .لمن یرجى منھ الفائدة والخیر

 برنامج مواعید :١٠ مسألة 

ما سبق ذكره عن المفاتیح السبعة لإنجاز الأھداف یبقى كلامѧا نظریѧا مѧالم تجمѧع إلیھѧا      
 ѧѧابرنامجѧѧѧامج      ا عملیѧѧѧب برنѧѧѧذا الجانѧѧل ھѧѧѧق ویمثѧѧى التطبیѧѧѧة إلѧѧѧل المعرفѧѧة نقѧѧѧین كیفیѧѧیب

فھѧѧو عبѧѧارة عѧѧن برنѧѧامج متكامѧѧل یعѧѧالج الجانѧѧب العملѧѧي التطبیقѧѧي لتحقیѧѧق        ) مواعیѧѧد(
وھو برنامج الكتروني تѧم تصѧمیمھ علѧى     ،الأھداف بدءا من تدوین الھدف حتى إنجازه

بوكیѧت بѧي   ( ات الكفیѧة  ویمكن اسѧتخدامھ علѧى الحاسѧب    ،)میكروسوفت أكسس(برنامج 
  .وھو متوفر على موقع القرآن والحیاة ،بمختلف أنواعھا) سي 

ما وضعتھ فѧي ھѧذا البرنѧامج یمثѧل نھایѧة مѧا توصѧلت إلیѧھ وإن كѧان ھنѧاك العدیѧد مѧن              
الخیارات والبدائل والطرق والكیفیات الأخرى، ومن المسلم بھ أن الناس یتبѧاینون جѧدا   

، فإن لم تجد في بعض صفحات البرنامج ما یناسبك فعلیѧك  فیما یناسبھم ویلبي حاجاتھم
فالبرنѧامج فیѧھ مرونѧة     ،م احتیاجاتѧك ئالبدیل المناسب والتعدیل بما یلابالتفكیر في إیجاد 

  .كبیرة ومساحة للتحرك واسعة ولیس فیھ حجرا على أحد
 علیѧѧك بفھѧѧم الخطѧѧوط العریضѧѧة التѧѧي یرسѧѧمھا البرنѧѧامج والمبѧѧادئ والقواعѧѧد الأساسѧѧیة   

  .التي یعتمد علیھا ومن ثم التصمیم لنفسك بما ینسجم مع شخصیتك

 فكرة البرنامج :١١ مسالة 

والبرنѧѧامج  ،المعѧѧروف) برنѧѧامج میكروسѧѧوفت أكسѧѧس ( تѧѧم تصѧѧمیم البرنѧѧامج بواسѧѧطة 
یتم و،والصѧѧѧفحة إمѧѧѧا أن تكѧѧѧون اسѧѧѧتعلاما أو نموذجѧѧѧا أو تقریѧѧѧرا  ،مقسѧѧѧم إلѧѧѧى صѧѧѧفحات

بالمعاییر وھي قیم تحѧدد  ) أكسس(ما یعرف في  معالجة وإدارة ھذه الصفحات بواسطة
  .ة معینة من السجلات تشترك في أمر معینلكل صفحة بحیث تعرض مجموع

 تنفیذ برنامج مواعیدوسائط  :١٢ مسألة 

  :برنامج مواعید یمكن تشغیلھ من خلال الوسائط التالیة
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 ــــــــ
  بوكیت بي سي(حاسوب الجیب  -١(  

  ѧامج    ،اتوذلك باستخدام أي برنامج قواعد بیانѧك برنѧن ذلѧوم) :ABC  (   ھѧن تحمیلѧیمك
  .من الانترنت

 ،اسѧتعلامات  ،جѧداول  :ھذا البرنامج مشابھ في مكوناتھ لأكسس تمامѧا فھѧو یتكѧون مѧن     
  .نماذج

تقѧѧوم علѧѧى الاسѧѧتعلامات التѧѧي تخѧѧرج البیانѧѧات      ) مواعیѧѧد (وغالѧѧب صѧѧفحات برنѧѧامج    
  .بواجھات متعددة حسب الحاجة

  المفكرات الورقیة -٢  

تطبیѧѧق جمیѧѧع أفكѧѧار البرنѧѧامج علѧѧى مفكѧѧرة ورقیѧѧة لمѧѧن لا یسѧѧتطیع اسѧѧتخدام           یمكѧѧن 
  :حاسوب الجیب على النحو التالي

  .مفكرة الورقیة التي یأتي شرح طریقتھاالاستخدام یفضل  :أولا 
  .یخصص بطاقة لكل صفحة من صفحات البرنامج المذكورة :ثانیا 
  .و والإضافة بسھولةتكون الكتابة بالمرسم الرفیع لیمكن المح :ثالثا 
أن العلم بѧ مع  ،یمكن الطباعة مباشرة من برنامج مواعید في الحاسوب المكتبي: رابعا 

أمѧا نقѧل البیانѧات مѧن البرنѧامج علѧى الحاسѧوب المكتبѧي إلѧى           ،الطباعة ینقصھا المرونة
 فإنѧھ  أخѧرى حسѧب المسѧتجدات والأحѧداث      ومن ثم إدخالھا إلیھ مѧرة  ،المفكرة بالمرسم

  .ونة وسھولةأكثر مر

  الورقیة مفكرة ال  

ھي نھایة سلسلة تجارب عدیѧدة قمѧت بھѧا قبѧل ظھѧور حاسѧبات الجیѧب وكنѧت عزمѧت           
إصدارھا ونشرھا في السوق لتعم الفائدة بھا لكن لما ظھر حاسب الجیب صѧارت  على 

لا ترتقѧي لھѧذا الأمѧر ویبقѧى اسѧتخدامھا بشѧѧكل عѧادي لمѧن لا یسѧتطیع اسѧتخدام حاسѧѧب          
   :ى النحو التاليالجیب وھي عل

  :مفكرة الورقیةالمكونات  :أولا 
  .اع في مكتبة جریرحلقة معدنیة خاصة قابلة للفتح والإغلاق تب -١ 
  .غلاف یتم تصمیھ بطریقة خاصة تناسب الحلقة -٢ 
  .)سم ١٢×سم ٨،٥(ورق بمقاس  -٣ 
  :طریقة تكوین المفكرة :ثانیا 
  .كوربالمقاس المذورق عادي التجھیز  یتم أولا -١ 
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  .بالمقاس نفسھورقتان مقوى  -٢ 
  .تخریم الورق من المنتصف تماما فتحة واحدة فقط -٣ 
ین المقѧѧوى مѧѧع جعѧѧل كѧѧل  صѧѧق الصѧѧحف المعѧѧروف ونقѧѧوم بتثبیѧѧت الѧѧورقت نѧѧأتي بلا -٤ 

  .من اللاصق بحیث یبقى بینھما مسافة تكون ھي كعب المفكرة فورقة على طر
  .لقةندخل الغلاف الذي تم تصمیمھ في الح -٥ 
ندخل الورق حسب المطلوب ویمكѧن أن یكѧون بѧألون مختلفѧة ویمكѧن اعتمѧاد أحѧد         -٦ 

  .الألوان لیكون فاصلا بین أقسام المفكرة
  .مواعید وإضافتھا للمفكرةبرنامج  صفحاتیمكنك طباعة -٧ 

 المواعیدإدارة المراحل الثلاث للنجاح في  :١٣ مسألة 

  .ستغلالھ على الإنتاج والقوةالقناعة بأھمیة الوقت والحیاة وأثر ا -١
  .القناعة بأھمیة التنظیم لاستثمار الحیاة -٢ 
  .ى تنظیم الوقت وإنجاز الأھدافالتدریب عل -٣ 

 وحیاتك برنامج مواعید :١٤ ةمسال 

وتѧѧاریخ إنجازاتѧѧك وجمیѧѧع  ،لتوثیѧѧق صѧѧفحات حیاتѧѧك) مواعیѧѧد(یمكѧѧن اسѧѧتخدام برنѧѧامج 
فیمكن تسѧجیل كѧل التѧواریخ المھمѧة      ،ث عنھاالأحداث المھمة التي ترى تقییدھا والحدی

فتسѧѧجل فیѧѧھ تѧѧاریخ تخرجѧѧك مѧѧن مراحѧѧل التعلѧѧیم المختلفѧѧة ؛ مѧѧن المرحلѧѧة      ،فѧѧي حیاتѧѧك
 ،ثѧم الترقیѧات الوظیفیѧة التѧي حصѧلت علیھѧا       ،الابتدائیة إلѧى آخѧر شѧھادة حصѧلت علیھѧا     

أو  ،أو كتابѧѧة مقѧѧالات ،أو أعمѧѧال إضѧѧافیة ،والأعمѧѧال المھمѧѧة التѧѧي قمѧѧت بھѧѧا مѧѧن لجѧѧان 
 ،یم الوقѧت ومع مѧرور السѧنوات یصѧبح البرنѧامج لѧیس فقѧط آلѧة لتنظѧ         ،وأسفار ،رحلات

وإدارة الأھѧѧداف إنمѧѧا وثیقѧѧة تاریخیѧѧة وكتѧѧاب سѧѧیرة ذاتیѧѧة ومѧѧذكرات شخصѧѧیة تسѧѧتمتع     
  .بقراءتھ وتصفحھ

وكѧم طلѧب منѧا     ،وكم ضاعت علینا تواریخ مھمة تمنینѧا بѧأي طریقѧة لѧو حصѧلنا علیھѧا       
بینمѧا تسѧتطیع الحصѧول علیھѧا إن كنѧت مѧن        ،أیامѧا نفѧتش عنھѧا   بعض التواریخ فѧنجلس  

  .مستخدمي البرنامج بلمسة زر
فإنھ یمكنѧھ اسѧتغلال المواسѧم الفاضѧلة دقیقѧة بدقیقѧة       ) برنامج مواعید ( من یتربى على 

ویستطیع تحویل ما یسمعھ نظریا عن أھمیة الوقت وضѧرورة الاسѧتفادة منѧھ إلѧى واقѧع      
ھ البعض أننا حѧین نتحѧدث عѧن الإدارة ومنھѧا إدارة الوقѧت      وھذا بعكس ما یفھم ،عملي

أننا خرجنا عن الدین وعن التربیة والوعظ إلى أمور الدنیا وھذه علمنة غیѧر واعیѧة أو   
  .غیر مقصودة وإلا فلا فصل بین الدین والدنیا
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 ــــــــ
إن التѧѧذكیر بأھمیѧѧة الوقѧѧت وبیѧѧان طѧѧرق إدارتѧѧھ مѧѧن أھѧѧم مѧѧوارد الѧѧوعظ والترغیѧѧب            

یمكنѧھ أن ینفѧذ مѧا یѧراه     ) برنѧامج مواعیѧد   ( ومن یتربѧى علѧى    ،میة الحیاةوالترھیب وتن
واجبا علیھ من أمور دینھ من طاعة االله وطاعة رسولھ صلى االله علیھ وسلم ومن ذلѧك  

  .والتبكیر للصلاة وبر الوالدین وأعمال البر كلھا ،تدبر القرآن وحفظھ
ة لأن تفѧѧرض نفسѧѧك علѧѧى  یعطیѧѧك الفرصѧѧ ) برنѧѧامج مواعیѧѧد ( إن النجѧѧاح فѧѧي تطبیѧѧق   

أو  ،لا بѧالكلام المنمѧق   ،بالبنѧاء المحكѧم بالعطѧاء    ،بالنفع والفائѧدة  ،المجتمع بالقوة العملیة
  .الانفعالات غیر المدروسة

باب من أبواب الجھاد والقوة تشѧتد حاجѧة المسѧلم إلیѧھ وخاصѧة      ) برنامج مواعید ( إن  
  .خذ بأسباب القوة والنصر والتمكینفي ھذه الأیام التي اشتدت فیھا حاجة المسلمین للأ

  

 الوقت الأخرىإدارة وبرامج ) نامج مواعید بر( الفرق بین  :١٥ مسألة 

  :الجواب یتلخص فیما یلي
ھو قواعد بیانات بكامل قوتھا بالإضѧافة لكونѧھ برنѧامج مواعیѧد     ) برنامج مواعید(  -١ 

 امتوافѧѧق معھѧѧ افالأھѧѧد نجѧѧازمفѧѧاتیح إلإذ ھѧѧو تطبیѧѧق عملѧѧي  ،بطریقѧѧة علمیѧѧة مدروسѧѧة
 ѧر م     ، اتماما محقق لمتطلباتھѧى فكѧوم علѧامج یقѧو برنѧي فھѧوبیا     نھجѧا حاسѧیس برنامجѧول

  .مجردا
البѧѧرامج معظѧѧم بینمѧѧا تقѧѧوم فكѧѧرة   ،تقѧѧوم فكѧѧرة البرنѧѧامج علѧѧى التصѧѧنیف المتكامѧѧل    -٢ 

  .الأخرى على تحدید مواعید لا غیر
وتѧتم أرشѧفة مѧواده     ،معھѧا  فھو یحقق التكامѧل )  يامج إدارتبر( البرنامج ھو أحد   -٣ 

لاسѧѧѧتخدامھا فѧѧѧي أي دراسѧѧѧة أو تحلیѧѧѧل بغیѧѧѧة اسѧѧѧتخلاص معѧѧѧاییر وقواعѧѧѧد أو خطѧѧѧط       
  .مستقبلیة

أو تخلѧѧط بѧѧین أنѧѧواع المواعیѧѧد      ،بعѧѧض البѧѧرامج تخلѧѧط بѧѧین الأھѧѧداف والمواعیѧѧد      -٥ 
  .المتباینة في طبیعتھا وفي طرق إدارتھا

یѧد  الأھداف فالمھم فیھا ھѧو تحد  معظم المفكرات الورقیة تركز على المواعید دون -٦ 
  .ھذه المواعید وانتھى الأمر عند ھذا الحد عدم نسیانمواعید غیر متعارضة و

 التبكیر في تخطیط الحیاة وتحصیل النجاح :١٦ مسألة 

من المھѧم جѧدا التبكیѧر فѧي تخطѧیط الأھѧداف وتحدیѧد الاتجѧاه واسѧتغلال سѧنوات العمѧر            
 ببنѧاء لنجاح في تحقیѧق الأھѧداف وخاصѧة مѧا یتعلѧق      ل المھمة الأولى للبناء فھي الركیزة
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فكلما تسلح الشѧخص بمھѧارات أكثѧر كلمѧا كانѧت فرصѧتھ للنجѧاح فѧي الحیѧاة           ،مھاراتال
وكلما تقاعس وتѧأخر واشѧتغل فѧي أول عمѧره بѧاللھو واللعѧب والترفیѧھ كلمѧا فاتѧھ           ،أكبر

  .حظھ في تحقیق النجاح
، أن تحقیѧق مѧا یѧراد یمكѧن فیمѧا بعѧد       بѧ اه وتھاونھ واتباعھ لھوالبعض قد یبرر لتسویفھ  

ا فѧي  ھذا صѧحیح ربما كان فنقول  ،وأن عددا من الناجحین لم یبدأوا النجاح من الصغر
مѧѧن الصѧѧغر ألا یكѧѧون نجѧѧاحھم أكبѧѧر  البنѧѧاء لѧѧو بѧѧدأوا حتѧѧى ھѧѧؤلاء لكѧѧن   ،حѧѧق بعضѧѧھم

ة أمѧا  وأیضا فإن ھذا ربما یكون قاصرا على ذوي القدرات العالیѧ  ،وتقدمھم أكثر ؟ بلى
تشѧتد حѧاجتھم لطѧول الѧزمن وامتѧداد الوقѧت        ءذوو القدرات المتوسطة والضعیفة فھѧؤلا 

  .من أجل البناء والتحصیل لأن سرعتھم لیست عالیة
وعلیѧѧھ فینبغѧѧѧي للمربѧѧي أن یسѧѧѧاعد مѧѧѧن تحѧѧت یѧѧѧده فѧѧѧي تخطѧѧیط حیѧѧѧاتھم وألا یتѧѧѧركھم       

  .یتخبطون ویغفلون ولا یفیقون إلا بعد فوات الأوان
 فѧذلك تھѧا وتطویرھѧا   أن یستغل كل فرصة لبنѧاء نفسѧھ وتكمیلھѧا وترقی   وعلى كل مرب  

  .یكسبھ یستفید منھ المتلقون عنھفكل ما  ،تطویر وبناء لمن تحت یده
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 ــــــــ
 أي قرر) حدد ( :المفتاح الأول

 دتمھی 

 معنى حدد :١مسألة 

التحدید إحرام ویمѧین یجѧب أن یكѧون بھѧذا      ،أي اعزم واعقد النیة ،قرر :معنى حدد أي
فعѧѧدم  ،أي بѧѧین القѧѧرارات والأمنیѧѧات  ،وینبغѧѧي أن یفѧѧرق بѧѧین حѧѧدد وبѧѧین تمѧѧن   ،نѧѧىالمع

  .التفریق بین الأمرین یوقع في نقص وخلط لا یوجد معھ نجاح

 قلب إدارة الوقت: ٢مسألة 

  ).لا عمل دون موعد مسبق: (قلب إدارة الوقت ھو قاعدة
  :لھا وجھانھذه القاعدة 

دون تحدیѧѧد یسѧѧبق التنفیѧѧذ بوقѧѧت   ،عѧѧد مسѧѧبقلا یصѧѧح أن تنفѧѧذ أي عمѧѧل دون مو  :الأول
 ،حتѧى لѧو كѧان الفاصѧل بѧین التحدیѧد والتنفیѧذ دقѧائق         ،یطول أو یقصѧر حسѧب كѧل عمѧل    

أمѧا الأصѧل    ،ولا یصѧح أن یكѧون ھѧو السѧائد     ،صѧل خѧلاف الأ  المسلك الأخیѧر وإن كان 
  .أیام أو أسابیع ،فھو أن یسبق التحدید التنفیذ بمدة كافیة

أي  ،دون تنفیѧذ  ھتركѧ نسѧیان التحدیѧد أو    ولا یصѧح   ، بد من التنفیذبعد التحدید لا :الثاني
 ،یصح أن تقول مѧا لا تفعѧل   أي لا ،لا یصح إخلاف الموعد الذي یتم تحدیده دون عذر

  .أصلا تحددفإما أن تفعل أو لا 
ھѧذه القاعѧدة تحتѧاج إلѧى تѧدریب ووعѧѧي مسѧتمر بحیѧث لا یحصѧل الإخѧلال بھѧا مѧѧن أي           

  .الجھتین
تعѧود أن تقѧوم بتحدیѧѧد    ،تسѧمح لنفسѧك بتنفیѧѧذ أي عمѧل إلا بعѧد تحدیѧد موعѧѧد      تعѧود أن لا 

اعتبѧѧر ھѧѧذا  ،ذھا كمѧѧا حѧѧددت تمامѧѧا بѧѧل أیѧѧام أو أسѧѧابیع ثѧѧم تنفѧѧ مواعیѧѧد مسѧѧبقة لمھماتѧѧك ق
  .أو لعبة من ألعاب التحدي ،التدریب مسابقة

جح فѧي  من یملكھا فإنھ بعون االله ین ،أكثر من التدریب على ھذه المھارة فھي كنز ثمین
  .إدارة وقتھ بكل كفاءة وفاعلیة

ھѧѧذه القاعѧѧدة تعنѧѧي أنѧѧھ لا یصѧѧح الѧѧدخول فѧѧي أي عمѧѧل مھمѧѧا صѧѧغر دون قѧѧرار مسѧѧبق     
ثم بعد صѧدور القѧرار لا یصѧح تركѧھ      ،یصدر بوعي وانتباه ودراسة وتحدید لكل أبعاده

  .دون تنفیذ
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تعلѧم  رات أن یكون القرار مقѧدورا علیѧھ فѧلا یصѧح إصѧدار قѧرا      ومن لوازم ھذه القاعدة 
 .أمنیاتأنك لا تقدر علیھا إنما ھي مجرد 

 نظامالتربیة على ال :٣مسألة 

جѧѧدا فѧѧي تربیѧѧة الأولاد تѧѧربیتھم علѧѧى التحدیѧѧد والنظѧѧام فѧѧلا تكѧѧون حیѧѧاتھم         مѧѧن المفیѧѧد  
  .فوضى

فینبغي أن یكون في الأسرة للنѧوم مواعیѧد وأن یفھمѧوا معنѧى ذلѧك وأھمیتѧھ فѧي حیѧاتھم         
  .للوجبات الرئیسة مواعید وأن یكون ،حاضرا ومستقبلا

إذ بѧѧھ یتعѧѧود الأطفѧѧال النظѧѧام   ،مھѧѧمومتѧѧى وفѧѧق المربѧѧي لھѧѧذا فلѧѧیعلم أنѧѧھ نجѧѧاح تربѧѧوي   
والانضѧѧباط والسѧѧمع والطاعѧѧة عѧѧلاوة علѧѧى انتظѧѧام شѧѧؤون حیѧѧاتھم وحصѧѧولھم علѧѧى مѧѧا  

وھذا یمدھم بقوة العزیمة والإرادة ممѧا یفیѧدھم جѧدا فѧي      ،ینفعھم وسلامتھم مما یضرھم
  .اتھم التعلیمیة والعملیةمستقبل حی

لѧوازم  مѧن    فإنѧھ یعتѧاد علیѧھ ویعتبѧره     ،شأ في أسرة تربي علѧى النظѧام  إن الطفل الذي ین
  .تعجب حین یرى مشاھد الفوضى من حولھفی،الحیاة

لѧѧو أننѧѧا نطبѧѧق المواعیѧѧد فѧѧي جمیѧѧع أمѧѧور حیاتنѧѧا كمѧѧا نطبقھѧѧا علѧѧى مواعیѧѧد الحضѧѧور         
والمصѧѧنع والمؤسسѧѧة لكنѧѧا تمكنѧѧا مѧѧن    والانصѧѧراف مѧѧن المدرسѧѧة والجامعѧѧة والمكتѧѧب    

  .تحقیق الكثیر من أھدافنا في الحیاة
ینبغѧي التѧѧدرج فѧѧي التربیѧѧة علѧى المواعیѧѧد لمѧѧن لѧѧم یسѧѧبق لھѧم ذلѧѧك مѧѧن الصѧѧغر ویكѧѧون     

موعѧد الغѧداء أو النѧوم، ومحاولѧة التمѧرین علیѧھ        :بتطبیق موعد واحѧد أو موعѧدین مثѧل   
ثѧم الزیѧادة    ،ي الحیاة بعبѧارات مبسѧطة  فترة من الزمن مع توضیح أھمیة النظام وأثره ف

  .شیئا فشیئا حتى یتم تكامل المواعید في جمیع الشؤون الأسریة
ینبغي البدایة بالتربیة علѧى المواعیѧد فѧي الأسѧرة مѧن بدایѧة الحیѧاة الزوجیѧة حتѧى یعتѧاد           
الأبوان على ذلك أولا فیسھل علیھمѧا تعویѧد أبنائھمѧا علیھѧا، فھѧذه لفتѧة تربویѧة نوجھھѧا         

  .تزوجین حدیثا مادام الأمر في بدایتھللم
إن تعوید الطفل على المواعید یبدأ من الولادة وذلѧك بتنظѧیم مواعیѧد محѧددة للرضѧاعة      
تحترمھمѧѧا الأم وتطبقھѧѧا علѧѧى ولیѧѧدھا تمامѧѧا وتكѧѧون مناسѧѧبة لیسѧѧت فѧѧي وقѧѧت جѧѧوع ولا  

  .شبع
الات مواعیѧѧد فѧѧي الرخѧѧاء یسѧѧتفید منھѧѧا فѧѧي الفتѧѧرات الصѧѧعبة فѧѧي حѧѧ  المѧѧن یتѧѧدرب علѧѧى 

ضѧѧغوط العمѧѧل وزحمѧѧة المشѧѧاغل فإنѧѧھ بعѧѧون االله یسѧѧتطیع قیѧѧادة أعمالѧѧھ بكѧѧل احتѧѧراف     
  .ومرونة ویستوعب كل ما یقابلھ من صعوبات

إن تصѧمیم   ،إن كثرة التدریب واستمراره ھو الطریق الصحیح للنجاح فѧي ھѧذا المجѧال   
 ،ة بѧѧاللمسطباعѧѧوال ،احةوالسѧѧب ،قیѧѧادة السѧѧیارة  :المواعیѧѧد وتنفیѧѧذھا مھѧѧارة مثلھѧѧا مثѧѧل   

  والكارتیھ الخ  ،وریاضة الجودو



٢١٢١          
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ــــــــ
 ومسѧѧتمرحتѧѧاج إلѧѧى تمѧѧرین طویѧѧل  النجѧѧاح فѧѧي التربیѧѧة علѧѧى النظѧѧام والجѧѧد فѧѧي الحیѧѧاة ی  

وتكѧѧѧرار للتجѧѧѧارب وإعѧѧѧادة للمحاولѧѧѧة حتѧѧѧى یѧѧѧتم بعѧѧѧون االله تعѧѧѧالى الوصѧѧѧول للمطلѧѧѧوب  
  .وتحقیق المقصود

 أدوات اتخاذ القرار وتصمیھ :٤مسألة  

وھѧذه الأدوات   ،أدوات تبѧین فعѧلا الجѧد والعѧزم وصѧدق النیѧة      إن اتخاذ القرار لѧھ سѧت    
  .كم أملك :مجموعة في قولك

  .أي قیاس الھدف) كم  :ك( 
  .أي تحدید موعد لإنجاز الھدف) متى  :م( 
  .أي تحدید مكان إنجاز الھدف) أین  :أ( 
  .معرفة ماذا ترید، أي تحدید أھدافكأي ) ماذا  :م( 
  .الھدف وأھمیة إنجازهأي بیان أھمیة ) لماذا  :ل( 
  .معرفة كیفیة إنجاز الھدف وأفضل الطرق لتحقیقھ :وتعني) كیف  :ك( 



ـــــــــــــــــــــــــѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
   ٢٢   ـــ 
  ماذا ترید ( تحدید أھدافك  :ماذا :١أداة( 

 تمھید 

ل الافتراضѧي لأي بدایѧة   وھѧو السѧؤا  ) مѧاذا ( :أول أداة من أدوات تصѧمیم الأھѧداف ھѧي   
  .الذي ترید إنجازه ینبغي أن تعرف ما يءفقبل كل ش

سبق بیان أھمیة تحدید الأھداف وضرورتھ لكل من یرید النجاح وھѧذه الأداة تبѧین    وقد
  .عملیا كیف تحدد ھذه الأھداف

إن ھذه الأداة تشبھ البوصѧلة حیѧث تقѧوم بتحدیѧد اتجاھاتѧك فѧي الحیѧاة وتلخѧص أفكѧارك          
فضبطھا في غایة الأھمیة لأن اختلالھا یؤدي إلى تذبذب في السѧیر وخلѧط    ،ومعتقداتك

أمѧا إذا كانѧت محكمѧة التصѧمیم وواضѧحة المضѧمون فھѧذا         ،الاختیѧارات والقѧرارات  في 
یؤدي إلى سرعة ودقة الاختیار واتخѧاذ القѧرار بشѧكل فѧوري ودون تضѧییع للوقѧت فѧي        

  .التردد أو التنقل من رأي إلى رأي ومن منھج إلى آخر
حصѧر   إن تحدید أھداف كل شخص تمر فѧي البدایѧة بعملیѧة واسѧعة وشѧاملة، حیѧث یѧتم       

ثѧѧم الصѧѧفات   ،ثѧѧم الطموحѧѧات  ،تحدیѧѧد الغایѧѧات ،الأھѧѧداف المطلѧѧوب إنجازھѧѧا بالتفصѧѧیل 
وبعѧد الحصѧر الشѧامل للأھѧداف وتسѧجیلھا تѧأتي        ،ثѧم المھمѧات   ،مشѧاریع والعادات، ثم ال
  .عملیة التصنیف

  :لا بد قبل تسجیل أي ھدف التأكد من أمور ثلاثة 
  .أھمیتھ وفائدتھ :الأول 
  .قیقھ ومناسبتھإمكانیة تح :الثاني 
  .ارتباطھ بالغایات والمقاصد :الثالث 
  .یتم تسجیل الأھداف في صفحات حسب طبیعتھا 
صѧفحات الأھѧداف مسѧؤولة عѧن تسѧѧجیل الأھѧداف وتصѧنیفھا وترتیبھѧا حسѧب أھمیتھѧѧا          

  :فھي ثلاث وظائف
  .التسجیل: الأولى 
  .التصنیف الموضوعي: الثانیة 
  .حدید الأولویة أو الأھمیةالترتیب أو الترشیح أي ت: الثالثة 
  ѧع     افھذه ثلاث وظائف مھمة تقوم بھا ھذه الصفحات مما یسھل معھѧومي مѧل الیѧالتعام

  .الأھداف بكل وضوح وسرعة
عنѧѧѧد بنѧѧѧاء صѧѧѧفحات الأھѧѧѧداف یجѧѧѧب أن یوجѧѧѧد الفقѧѧѧھ العمیѧѧѧق والفھѧѧѧم الѧѧѧدقیق لطبیعѧѧѧة    

حلѧة یѧؤدي   وإن القصѧور والاسѧتعجال فѧي ھѧذه المر     ،الأھداف وتصنیفھا بشكل صѧحیح 
إلѧѧى خلѧѧط بѧѧین الاتجاھѧѧات فیѧѧؤدي إلѧѧى ارتبѧѧاك حѧѧین التنفیѧѧذ وغیѧѧاب الرؤیѧѧة الصѧѧحیحة     

  .للأھداف



٢٣٢٣          
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 ــــــــ
ویجب أیضا استبعاد أي ھدف لا یتفق مع القدرات الذاتیة للشخص وأن توجد القناعѧة   

 :أي ،كمѧѧا ینبغѧѧي الفقѧѧھ فѧѧي ھѧѧذا الأمѧѧر باختیѧѧار أفضѧѧل الأھѧѧداف  ،بأنѧѧھ لѧѧیس مѧѧن أھدافѧѧھ
  .لھا جھدا دون غلو أو تفریطأكثرھا ثمرة وأق

  ؟أي ماذا أرید) ماذا ( ذه الأداة من الصفحات لتفعیل ھ اتضمن برنامج مواعید عدد 
تقѧѧوم ھѧѧذه الصѧѧفحات بآلیѧѧة سѧѧھلة ومریحѧѧة لتجعѧѧل تحدیѧѧد الأھѧѧداف أكثѧѧر مرونѧѧة ودقѧѧة     

  .وھذا بیان لھذه الصفحات .وسھولة ووضوحا

 مصطلحات الأھداف ١صفحة 

امج مواعیѧد لتسѧمیة الأھѧداف بحیѧث یѧتم توحیѧد المسѧمیات        تم تخصیص صفحة في برن
مھمتھا التذكیر بأسماء الأھداف وتفسیر المقصود بھا لئلا تفھѧم علѧى غیѧر     ،ووضوحھا

  .المراد
ھذه الصفحة تعطیك مسѧاحة لشѧرح أي كلمѧة تѧرى أنھѧا بحاجѧة إلѧى ذلѧك وتخشѧى فقѧد            

  .أو تحریفھ بمرور الوقت معناھا
في توحید أسماء الأھداف وثباتھا فѧلا یتغیѧر مسѧماھا فѧي كѧل       وتفید ھذه الصفحة أیضا 

   .فترة وذلك من أجل دراستھا بشكل متصل

 رسالتي في الحیاة ٢صفحة 

 ،طریقѧѧھ فѧѧي الحیѧѧاةمسѧلم  الرسѧѧم ی بھمѧѧارسѧالة الحیѧѧاة لكѧѧل مسѧلم ھѧѧي القѧѧرآن والسѧنة إذ    
  .ومنھما یستقي التعلیمات والتوجیھات

السنة ھو رسѧالة لѧك فѧي ھѧذه الحیѧاة تسѧعى جاھѧدا         فكل آیة من القرآن وكل حدیث من 
 ،مفѧѧاتح تѧѧدبر القѧѧرآن الكѧѧریم   وطریѧѧق تحقیѧѧق ذلѧѧك یكѧѧون بتطبیѧѧق   ،للعمѧѧل بѧѧھ وتطبیقѧѧھ 

ویجѧѧب أن  ،ومفѧѧاتح تѧѧدبر السѧѧنة النبویѧѧة لتكѧѧون رسѧѧالتك فѧѧي الحیѧѧاة حاضѧѧرة وواضѧѧحة  
وأن تقѧѧوم  ،متناسѧѧقة تمѧѧام التناسѧѧق ،فقѧѧة معھمѧѧا تمѧѧام التوافѧѧقتكѧѧون أھѧѧدافك العملیѧѧة متوا

  .بحل أي تعارض متوھم بین الجھتین
وھذا لا یمنع من صیاغة رسالة خاصة بك تتضѧمن تلخیصѧا لأھѧم مѧا تركѧز علیѧھ فѧي         

وأن تكѧѧѧون الرسѧѧѧالة شѧѧѧاملة لكѧѧѧل مجѧѧѧالات حیاتѧѧѧك كفѧѧѧرد وفѧѧѧي الأسѧѧѧرة       ،ھѧѧѧذه الحیѧѧѧاة 
  .والمجتمع

ة فѧي  اكتب في ھذه الصفحة الخطوط العریضة التي تحب أن تتѧذكرھا وتكѧون حاضѧر    
  .قلبك باستمرار
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   ٢٤   ـــ 

واكتب فیھا الرأي المختار في المسѧائل والأمѧور التѧي حصѧل لѧك تѧردد بѧین أكثѧر مѧن           
رأي واتجاه بحیث إذا صادفتك مواقف فѧي الحیѧاة تسѧتند علѧى ھѧذا الأمѧر یكѧون الѧرأي         

  .فیھا واضحا وقریبا

 ھاعادات أرید ٣صفحة 

  .السلوك والتصرفات :یراد بالعادات
 ،التبكیر فѧي المواعیѧد مѧع الآخѧرین     ،التبكیر للصلاة :للصفات مثل وھو الوجھ العملي 

 .قیادة السیارة بسرعة معتدلة

 صفحة عادات تحت التدریب:٤صفحة 

حتѧى ترسѧخ تمامѧا    تقѧوم بمراقبѧة زارعتھѧا وتثبیتھѧا      ،لا غیѧر  اھنا تسجل عادتین أو ثلاث
یѧدھا وھكѧذا   وتأخذ غیرھا مѧن صѧفحة عѧادات أر    ،ثم ترحلھا إلى صفحة عادات تحققت

  .بانتظام وتوازن ویقظة وانتباه یتم بناء الشخصیة شیئا فشیئا بأداة عملیة

 عادات تحققت ٥صفحة 

یكتب في ھذه الصفحة العادات الحسѧنة الموجѧودة فѧي شخصѧیتك التѧي تѧرى أنھѧا ترفѧع         
تك وتقدم لك نجاحات فѧي الحیѧاة لتحѧرص علیھѧا وتحѧافظ علѧى تماسѧكھا لѧئلا         یإنتاج من

  .ف مع الوقت بسبب نسیانھاتذھب أو تضع
ففتش في نفسك وسجل ھنѧا كѧل عѧادة صѧغیرة أو كبیѧرة متحققѧة فیѧك تѧرى أنھѧا تفیѧدك            

  .في حیاتك

 صفات أریدھا ٦صفحة 

نھѧا لازمѧة لѧك وتتمنѧى وترجѧو أن      یكتب في ھذه الصѧفحة الصѧفات المھمѧة التѧي تѧرى أ     
  .تكتسبھا

 ،شѧѧاعر مثѧѧل الكѧѧرم السѧѧماحة   والمѧѧراد بالصѧѧفات أي الأمѧѧور المعنویѧѧة النفسѧѧیة أي الم     
 الشكر الخ ،الأناة والحلم ،الرضى

 صفات تحققت ٧صفحة 

یكتب فѧي ھѧذه الصѧفحة الصѧفات الحسѧنة التѧي تتمتѧع بھѧا شخصѧیتك وتѧرى أنھѧا غالبѧة             
والھѧѧدف مѧѧن ھѧѧذه الصѧѧفحة ھѧѧو شѧѧكر االله تعѧѧالى علѧѧى ھѧѧذه    ،وقѧѧاتعلیѧѧك فѧѧي معظѧѧم الأ
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ع علѧѧى اكتسѧѧاب أمثالھѧѧا مѧѧن صѧѧفات والتأكیѧѧد علѧѧى مثѧѧل ھѧѧذه الصѧѧفات والتشѧѧجی ،النعمѧѧة
  .أخرى

 أمنیاتي ٨صفحة 

ھنا تكتب الأمنیات التѧي تتمنѧى أن تتحѧق وإن لѧم تكѧن قѧادرا فѧي الوقѧت الحاضѧر علѧى           
قل لأن مثل ھذه الأمѧاني لا یمكѧن تنفیѧذھا ولا یصѧح     وجعلت في تصنیف مست ،إنجازھا

مѧع أھمیѧة    ،نجازھѧا نسیانھا فتكتѧب فѧي تصѧنیف مسѧتقل لیѧتم التѧذكیر بھѧا والتطلѧع إلѧى إ         
وإن لѧم   ،استمرار التفكیر فѧي الحلѧول والوسѧائل التѧي تقѧرب تحقیѧق مثѧل ھѧذه الأمنیѧات         

فعلھا وإن كنѧت لѧم تفعѧل بسѧبب     یتم تحققھا فتكون قد حصلت على ثواب النیة الجازمة ل
وحѧدیث إنمѧا الѧدنیا     ،إذا مرض العبد أو سافر :حدیث :ومما یدل على ذلك ،عدم القدرة

 ،وحѧѧدیث إن االله كتѧѧب الحسѧѧنات والسѧѧیئات ،قوامѧѧا خلفنѧѧا بالمدینѧѧةأدیث إن وحѧѧ ،لأربعѧѧة
وغیرھѧا ممѧا یѧدل علѧى أن المسѧلم یثѧاب        ،وحدیث مѧن أتѧى فراشѧھ وھѧو ینѧوي أن یقѧوم      

  .ویؤجر على النیة الجازمة وإن لم یتمكن من الفعل بسبب العذر
ھѧداف مѧا دامѧت    لا یصѧح إدخالھѧا ضѧمن الأ    والتطلعاتمع العلم أن مثل ھذه الأمنیات  

  .كذلك لأن من شرط الھدف أن یكون مقدورا علیھ قابلا للتنفیذ

 تحققت طموحات ٩صفحة 

وحلѧم یѧراد تحقیقѧھ ثѧم      طموح وأملیكتب ھنا كل الأمور التي كانت یوما ما عبارة عن 
   :یسره االله تعالى وتحقق وأنجز وفي ھذا فوائد

والتѧذكیر بѧذلك كلمѧا فتحѧت      ،النعمѧة استمرار ودوام شكر االله تعالى علѧى ھѧذه    :الأولى 
  .ھذه الصفحة

م ثѧ أنѧھ كѧان فѧي یѧوم مѧا صѧعبا وبعیѧدا         شحذ الھمة والنشاط عنѧدما تتѧذكر كیѧف    :الثانیة 
  .ه وكیف تحقق مع الوقت وبمواصلة الجھد والسعيیسر االله تعالى إنجاز

 ارشیف الإنجازات ١٠صفحة 

     ѧѧتم تنفیѧѧي یѧѧازات التѧѧل الإنجѧѧظ كѧѧة بحفѧѧفحة مختصѧѧذه الصѧѧھ ѧѧي محѧѧاریخ ذھا وھѧѧددة الت
ویمكن البحث من خلالھѧا عѧن إنجѧازات سѧنة أو شѧھر أو       ،مھماتوتشمل المشاریع وال

  .أسبوع أو یوم
ھذه الصفحة تفید في بث روح النشѧاط والعزیمѧة والحمѧاس كلمѧا رأیѧت مѧا مѧن االله بѧھ          

  .یك من إنجازات خلال ھذا العام أو الشھرعل
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  .من تاریخ حیاتك كما أنھا أیضا تسھم في تسجیل جزء 

 ماذا( ١الأداة  خاتمة( 

وبتحقیѧѧق ھѧѧذه   ،فѧѧي تصѧѧمیم الأھѧѧداف ) مѧѧاذا (وإلѧѧى ھنѧѧا نكѧѧون قѧѧد انتھینѧѧا مѧѧن مرحلѧѧة    
ثابت، أمѧا بѧدونھا    ھومرجع ،سھل وقریب وحاضر) ماذا  (العملیة یكون الجواب على 

ا وھѧѧذه العملیѧѧة ینبغѧѧي أن تأخѧѧذ وقتھѧѧ  ،الشѧѧخص أنѧѧھ یѧѧدور فѧѧي دوامѧѧة لا تنتھѧѧي  فیشѧѧعر 
  .الكافي مھما طال لأنھا الأساس لما بعدھا

  یجب استبعاد أي ھدف لا یخدم الغایات الأساسیة، 
بعѧѧض الصѧѧفحات التѧѧي تسѧѧھم أیضѧѧا فѧѧي تسѧѧجیل الأھѧѧداف       ) متѧѧى(وسѧѧیأتي فѧѧي الأداة  

 .وحصرھا فتزید ھذه الأداة وضوحا وسھولة

  الھدف أھمیةتحدید (لماذا  :٢أداة(  

  .ي العلم بأھمیة الھدفأ،دوافع الأھداف وتعلیلھا :أي 
واسѧѧطتھا ربѧѧط الأھѧѧداف العملیѧѧة بغایاتھѧѧا ومقاصѧѧدھا بشѧѧكل تفصѧѧیلي      ھѧѧذه الأداة یѧѧتم ب 

فعدم إدراك أھمیة الھدف التفصیلیة وخاصѧة إذا كѧان مѧن الأھѧداف      ،وواضح ومكتوب
الأساسیة الكبیرة أحد أسباب ضعف الإرادة وعدم الحماس لإنجازه، فعند المقارنѧة بѧین   

  .كسول في دراسة أو وظیفة أو مھنة فإنك تلحظ ھذا الأمر جلیا واضحاالنشیط وال
أو المنѧافع   ،ومن أبѧرز مѧا یسѧاعد علѧى تصѧمیم ھѧذه الأداة ھѧو العلѧم بѧالثواب والعقѧاب           

فعنѧѧدما یحصѧѧل العلѧѧم الجѧѧازم الحاضѧѧر بالمصѧѧالح والمفاسѧѧد تجѧѧد أن إرادة    ،والأضѧѧرار
  .الفعل أو الترك تزداد نسبتھا بشكل ملحوظ

وبالمقابѧل مѧا یفیѧده فѧي      ،ا أھمیة الھدف تتلخص فیما یحققھ لك من مكاسب ومصالحإذ 
ویبنѧى علیѧھ    يءالأصѧل الѧذي یقѧوم علیѧھ أھمیѧة كѧل شѧ       دفع الأضرار والمفاسد ھذا ھѧو  

  .كل تعلیل وإقناع بفعل شيء أو تركھ
 یجѧب أن نѧذكر   ،إن تعلیل الأھداف وبیان أھمیتھا أمر مطلوب لیحصل الدافع لتحقیقھѧا  

أنفسѧѧنا باسѧѧتمرار بأھمیѧѧة مѧѧا نریѧѧد تحقیقѧѧھ بحیѧѧث یبقѧѧى حاضѧѧرا واضѧѧحا لا یغیѧѧب عѧѧن      
  .القلب لحظة

حیѧѧث إن جمیѧѧع   ،إن تحدیѧѧد أھمیѧѧة الھѧѧدف بالنسѧѧبة للمسѧѧلم مسѧѧتمد مѧѧن القѧѧرآن والسѧѧنة     
وتѧم الѧربط    ،أھداف المسلم قد تم تحدیѧد أھمیتھѧا سѧواء الدینیѧة أو الدنیویѧة أو الأخرویѧة      

 ѧد            ،ةبینھا بصورة متكاملѧالح ومفاسѧان مصѧي بیѧیل فѧوح للتفصѧال مفتѧذا المجѧد ھѧم بعѧث
  .ومحاسن ومساوئ أي ھدف نرید فعلھ أو تركھ
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وإنمѧا مجѧاراة ومحاكѧاة     ،فѧي بعѧض الأحیѧان نѧدخل فѧي أھѧداف لѧیس عѧن قناعѧة وعلѧم           

أو اتباعѧѧا لھѧѧوى   ،أو انتصѧѧارا للѧѧنفس وطلبѧѧا للتفѧѧوق علѧѧى الآخѧѧرین    ،وتقلیѧѧدا للآخѧѧرین 
  .رغباتنا النفس وما تملیھ

الجѧѧواب الصѧѧحیح علѧѧى سѧѧؤال لمѧѧاذا قبѧѧل كѧѧل ھѧѧدف ولѧѧو تطلѧѧب وقتѧѧا فإنѧѧھ یعѧѧالج ھѧѧذه     
المشكلة ویحقق الوضѧوح والمصѧداقیة فѧي انتقѧاء الأھѧداف وبھѧذا یѧوفر الوقѧت والجھѧد          

تضѧیع  لا أن  ،بمعنى أن یتم تركیز الوقت والجھد على ما نرید حقا وما یخدم مصѧالحنا 
  .مجاراة للآخرین دون وعينا ورغباتنا العمیاء أھواء حیاتنا في أمور تحقق

یجب أن تنھي ھذه المرحلѧة المھمѧة فѧي تصѧمیم أھѧداف حیاتѧك حتѧى لѧو تطلѧب الأمѧر            
 ،وحتѧѧى لѧو تطلѧب الأمѧر بعѧض المѧѧال     ،الاسѧتعانة بمكاتѧب استشѧاریة إداریѧة أو تربویѧة     

كثیѧر مѧن    فإن ما تدفعھ في ھذا الأمر سیعود نفعھ علیك وھو أولى بالوقѧت والمѧال مѧن   
  .أمور الحیاة التي تستھلكنا دون فائدة

مھمة جدا في عملیة تحدیѧد الأھѧداف إذ أنھѧا تѧذكر بѧأن الھѧدف فعѧلا ھѧدف          ھذه الأداة  
أي لماذا أفعل ھذا الشيء لماذا أدرجھ ضمن اھتمامѧاتي ویشѧغل بѧالي وتفكیѧري ویأخѧذ      

  .وقتي
  ѧا  الملاحظ أننا في كثیر من الأحیان نشتغل بأمور لو فكرنѧا لتركناھѧا    ،ا فیھѧرى لمѧوأخ

  .رفعناھا أكثر مما تستحق
إذا لا بѧѧد لكѧѧل ھѧѧدف مѧѧن بیѧѧان مقاصѧѧده والإجابѧѧة علѧѧى سѧѧؤال لمѧѧاذا أفعѧѧل ھѧѧذا ؟ فѧѧي         

  .برنامج مواعید یمكن تخصیص ما شئت من الصفحات لتحقیق ھذه الأداة
ابѧة  تسѧھم فѧي الإج  ) لمѧاذا (كما أن صفحات تحدید الأھداف التѧي سѧبق ذكرھѧا فѧي أداة      

  .على ھذا السؤال وتحقق ھذه الأداة
تسѧجل فیھѧا الأھѧداف المتطفلѧة     ) لѧیس مѧن أھѧدافي    ( ویمكن تخصѧیص صѧفحة بعنѧوان    

تكتѧب ھѧذا الأمѧر وتكتѧب معѧھ تقریѧرا یوضѧح         ،التي تشغلك وتزعجѧك بѧین حѧین وآخѧر    
مثѧل ھѧذه الصѧفحة ھѧي      ،بتفصیل أنھ لا یعنیك أو أنھ یعیقك عن تحقیق أھدافك الحقیقیѧة 

التطعیم ضد الفیروسѧات والمیكروبѧات تعطѧي الѧنفس حصѧانة حیѧة وحاضѧرة ضѧد         مثل 
  .تلك الأھداف التي غالبا ما یجرنا إلیھا الآخرون بقصد أو بغیر قصد

  

  دافقیاس الأھ(كم :  ٣أداة( 

  قیاس الأھداف عناصره وطریقتھ: ١مسألة 

  :تقیس أمورا كثیرة منھا) كم ( إن 
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  .الخ ،صفحة ،ر أو كیلو جرامالكمیة وھي إما كیلو مت :الأول 
  .السنة ،الشھر ،الیوم ،الساعة ،بوحدة الدقیقة ،الزمن :الثاني 
  .وھي ناتج تفاعل الكمیة مع الزمن ،السرعة :الثالث 
  .للسلع والبضائع والمواد التي نحتاجھا بكافة أنواعھا ،الثمن :بعالرا 
  .والأثاث ونحوھاالأبعاد والقیاسات للأماكن والملابس والأجھزة  :الخامس 
بعض الأھداف لا یمكن قیاس كمیتھا ؟ وإنما یمكѧن تقѧدیر زمѧن لإنجازھѧا مثѧل بعѧض        

وإنجѧѧاز  ،از بعѧѧض البحѧѧوثوإنجѧѧ ،ومثѧѧل قѧѧراءة بعѧѧض الكتѧѧب  ،المشѧѧاویر داخѧѧل المѧѧدن
  .الاجتماعات ،الزیارات ،بعض المعاملات

  .احدةوغالبا تكون مما ینتھي بمرة و ،فھذه یكون قیاسھا مباشرة بالزمن 

 قاعدة كم بقي ( أھمیة القیاس  :٢مسألة( 

لھا أثر مھم علѧى تحقیѧق وإنجѧاز الھѧدف فѧإن الإنسѧان یحѧبط حѧین لا         ) كم ( إن معرفة 
    ѧي حѧم بقѧرف كѧودا    یعѧѧر موجѧان الأثѧھ وإن كѧرا لعملѧرى أثѧѧي     ،ین لا یѧѧیر فѧن یسѧل مѧمث

ف كم بقѧي  أومن یصعد جبلا لا یعر ،طریق لیس فیھ لوحات تدل على المسافة المتبقیة
  .علیھ لیصل قمتھ

إن الإنسѧѧان یتخѧѧبط فѧѧي التخطѧѧیط حѧѧین لا یѧѧدرك حجѧѧم العمѧѧل الѧѧذي یریѧѧد تحقیقѧѧھ فقѧѧد       
 ѧѧن تنفیѧѧاعس عѧѧم التقѧѧل ثѧѧل التھویѧѧھل یحصѧѧغیر وسѧѧو صѧѧا ھѧѧل  ،ذه بینمѧѧد یحصѧѧا قѧѧوأیض

الاندفاع لإنجاز ھدف على أنھ سھل وصغیر ثم یتبین أنھ كبیر فیحصѧل أیضѧا السѧقوط    
وأن  ،وجѧود أدوات قیѧاس سѧلیمة وأن یѧتم القیѧاس بصѧورة صѧحیحة        والتعثر فلا بد مѧن 

یوجد التدریب والتمرین على القیاس الصحیح مرة بعد مرة حتى یسھل وتحصѧل الدقѧة   
  .فیھ

 صفحة المواصفات والمقاییس :٣مسألة 

المواصѧѧفات والمقѧѧاییس لتفعیѧѧل ھѧѧذه    :وقѧѧد خصѧѧص فѧѧي برنѧѧامج مواعیѧѧد صѧѧفحة باسѧѧم   
  .عملي الأداة وتحویلھا إلى أمر

وھѧѧي مسѧѧؤولة عѧѧن تسѧѧجیل القیاسѧѧات   ) كѧѧم(ھѧѧذه الصѧѧفحة ھѧѧي الوجѧѧھ التطبیقѧѧي لأداة    
 والكمیѧة  ،بعملѧة الدقیقѧة  الزمن  والمواصفات للأھداف وأھم أمر تقیسھ ھذه الصفحة ھو

حѧالات مختلفѧة وھѧذا یفیѧد     ویكѧون القیѧاس فѧي    ، بوحدات قیاس مختلفة حسѧب كѧل كمیѧة   
  .جدا في التخطیط الصحیح

المھѧѧم جѧѧدا أن تعلѧѧم أنѧѧك فѧѧي تصѧѧمیمك للأھѧѧداف تحتѧѧاج إلѧѧى بیانѧѧات صѧѧحیحة  إنѧѧھ مѧѧن  
أن تنشѧئ جѧدولا    :ومѧن ذلѧك   ،ومعلومات موثقة حتى تكون أحكامك صѧحیحة مدروسѧة  

تسѧѧجل فیѧѧھ مѧѧا یحتاجѧѧھ كѧѧل عمѧѧل مѧѧن أعمالѧѧك بعملѧѧة الدقیقѧѧة مبنیѧѧا علѧѧى تجѧѧارب سѧѧابقة   
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 ــــــــ
، ھѧذا الجѧدول مѧن أھѧم     اتواتخѧاذ القѧرار   ،یكون مرجعا مھما لك أثناء تصمیم الأھداف

  .المقاییس التي تحتاج إلیھا في ھذه المھمة الصعبة السھلة
إن اھتمامѧѧك بھѧѧذا المرجѧѧع المھѧѧم یعطیѧѧك وضѧѧوحا تامѧѧا وحكمѧѧا صѧѧحیحا صѧѧادقا علѧѧى    

فإنѧѧك حѧѧین تعلѧѧم مѧѧثلا أن صѧѧلاة ركعتѧѧین      ،كثیѧѧر مѧѧن الأعمѧѧال سѧѧواء بالقلѧѧة أو الكثѧѧرة    
       ѧا یѧذا ممѧائق فھѧوى دقѧك سѧین لا یكلفѧیم      خفیفتѧѧل العظѧذا العمѧى ھѧادرة إلѧى المبѧدعوك إل

وفѧѧي المقابѧѧل تتѧѧذكر أنѧѧك تمضѧѧي مئѧѧات    ،ثوابѧѧھ السѧѧھل فعلѧѧھ علѧѧى مѧѧن سѧѧھلھ االله علیѧѧھ   
وھنѧѧاك بعѧѧض   ،الѧѧدقائق فѧѧي نѧѧوم أو لھѧѧو فھѧѧذا ممѧѧا یجعلѧѧك تعیѧѧد النظѧѧر فѧѧي حسѧѧاباتك       

 المشاویر أو الأعمال التي نسوف فیھا بحجة الانشغال وھي لا تكلف شѧیئا مѧن الوقѧت،   
  .وھكذا ینتج من ھذه العملیة أحكام صادقة على الأعمال

ومن ذلك التأكید على بناء بنك معلومات الدقیقѧة أي مѧن خѧلال التجѧارب یѧتم تسѧجیل        ،
  .ما تتطلبھ الأعمال من دقیقة وذلك مع تكرار التجربة والقیاس

  قواعد قیاس الأھداف: ٤مسألة 

o  دلا سماح للفوضى ولو لبست ثوب الج)  ١(قاعدة:   
یذ ھدف معѧین دون اعتبѧار بѧالزمن أو الوقѧت أي     في بعض الأحیان یتم العزم على تنف 

دون قیاس وھذا یحصل في حالة وجود الرغبѧة والحمѧاس لھѧذا الھѧدف ووجѧود الھѧوى       
لتنفیذه ومع أنھ في مثل ھذه الحالة یتم تحقیق الھدف فعلا لكن لا ینصѧح بѧالتعود علیھѧا    

  .اب أھداف أخرى، ولأنھ تعود على الفوضىلأنھ في الغالب یكون على حس
وفي الغالب مثل ھذا الحالة لا توجد إلا في الأھѧداف الأقѧل أھمیѧة وفѧي أحیѧان أخѧرى        

أما الأھداف الإیجابیة النافعة ففي الغالب تحتاج إلѧى شѧحذ وتسѧخین     ،في أھداف ضارة
  .حتى یتم تنفیذھا

o   المرونة)  ٢( قاعدة:   
 ،رأ مѧن أمѧور  یر المقدار حسب المستجدات وحسب ما طѧ عند تغیر الظروف یجب تغی 

فیجѧѧب اتخѧѧاذ قѧѧرار بتحدیѧѧد مقѧѧدار جدیѧѧد یتناسѧѧب مѧѧع الوضѧѧع الجدیѧѧد مھمѧѧا كѧѧان قلѧѧیلا       
  .والتأكید على وجوب تنفیذه

o   لا تكن كالمنبت)  ٣(قاعدة:  
د یحѧتكم إلیھѧا فتكѧون كالمنبѧت     یمكن دون وجود حدو أحیانا یوجد التطلع لعمل أعلى ما

ظھرا أبقى فالواجب مھما رأیت أنѧھ یمكنѧك أن تعمѧل بمقѧادیر عالیѧة       قطع ولا أرضا لا
فلا بد من تحدید المقدار العالي لѧیمكن المتابعѧة علѧى ضѧوئھ أمѧا تѧرك الأمѧر مفتوحѧا         ، 

فیجѧب تحدیѧد مقѧدار یѧومي أو أسѧبوعي       ،بحجة أنك ترید أن تعمل بأقصى ما یمكن فѧلا 
ك ذلك بحجة المرونة وفتح المجѧال للزیѧادة   والحذر من تر ،معین لإنجازه في أي عمل

  .ئھحاكم إلیھ وتتم المحاسبة على ضوبل لا بد من عدد یت ،حین النشاط
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   ٣٠   ـــ 
  كیفیة إنجاز الھدف( كیف:  ٤أداة( 

  .ي یتم بھا الوصول إلى الھدفویراد بھا الكیفیة والطریقة والآلیة الت
وأثѧر   ،لѧلازم لإنجѧاز العمѧل   ومن المعلوم أن الكیفیة لھا أثر كبیر في اختصѧار الوقѧت ا   

وقد یصل الحال في عدم معرفة الكیفیة إلى تعذر تحقیѧق الھѧدف    ،على جودتھ ونوعیتھ
  .أصلا

مثل مѧن یریѧد طباعѧة     ،أي المھارات اللازمة لإنجاز وتحقیق الھدف :)كیف( ویراد بـ 
ارة ومѧن یریѧد اسѧتخدام السѧی     ،خطاب الكترونیا فѧلا بѧد أن یѧتعلم كیفیѧة الطباعѧة بѧاللمس      

وأن یعѧѧرف كیѧѧف  ،للوصѧѧول إلѧѧى ھѧѧدف مكѧѧاني فѧѧلا بѧѧد أن یعѧѧرف كیѧѧف یقѧѧود السѧѧیارة   
ومѧن یریѧد الفѧوز ببطولѧة السѧباحة علیѧھ أن یعѧرف كیѧف          ،یصل إلѧى المكѧان المطلѧوب   

لیѧѧھ أن یعѧѧرف أفضѧѧل   و مѧѧن كѧѧان ھدفѧѧھ اكتسѧѧاب مھѧѧارة أو تحصѧѧیل مؤھѧѧل فع     ،یسѧѧبح
ھѧѧل یحتѧѧاج إلѧѧى معھѧѧد أو     ،عѧѧاھѧѧل بѧѧالقراءة أو التѧѧدریب أو بھمѧѧا م    ،الطѧѧرق لاكتسѧѧابھ 

یѧѧدخل تحѧѧت الجѧѧواب علѧѧى   ثѧѧم أي ھѧѧذه أفضѧѧل ؟ كѧѧل ھѧѧذا ونحѧѧوه   ،مدرسѧѧة متخصصѧѧة
  .)كیف(سؤال 

أمر مھم یحسن الاھتمام بѧھ وعѧدم إغفالѧھ ؛ إذ قѧد یكѧون ھѧو السѧبب        ) كیف(إن معرفة  
  .في عدم تحقیق الھدف

  :ومن أمثلة ذلك
  كیف تتوضأ؟
  كیف تصلي ؟

  كیف تصل رحمك ؟
  إلى االله عز وجل ؟ كیف تدعو

  كیف تذاكر ؟
  كیف تقرأ ؟

  كیف تبحث ؟
  كیف تتعامل مع الآخرین؟

  كیف تفكر ؟ 
  كیف تشتري ؟

  كیف تبیع ؟ 
  كیف تحافظ على صحتك ؟

والآلیѧѧѧات وتѧѧѧوفیر الأدوات التѧѧѧي نحقѧѧѧق بھѧѧѧا الأھѧѧѧداف مطلѧѧѧب مھѧѧѧم  إن تعلѧѧѧم الكیفیѧѧѧات 
  .نشارلإنجازھا وإلا أصبحنا مثل كاتب بلا قلم أو نجار بلا م
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 ــــــــ
  مكان إنجاز الھدف(أین :  ٥أداة( 

  .تحدید مكان تنفیذ الھدف أمر مھم لما لھ من أثر على الإنجاز
لإنجѧاز الھѧدف ویجѧب أن یكѧون     ھنѧا، أي المكѧان الѧذي سѧیكون محѧلا      ) أیѧن (المراد بـ  

  .مناسبا لتحقیق الھدف المطلوب
  :المث

  .لاة على صفة كاملةأداء الص إذا كان الھدف صلاة فلا بد أن یتوافر فیھ ما یعین على
إن تحدیѧѧد المكѧѧان الѧѧذي یسѧѧاعد علѧѧى إنجѧѧاز الھѧѧدف وتحقیقѧѧھ أمѧѧر فѧѧي غایѧѧة الأھمیѧѧة لا   

والѧبعض   ،یصح التھاون بھ، فمثلا البعض قد لا یتمكن من حفظ القرآن إلا في المسجد
وأیضѧا شѧراء    ،وكѧذلك الѧدورات والѧدروس    ،قد یرتاح للدراسة في مدرسة دون أخѧرى 

تیاجات نحتاج فیھ إلى تحدید المكѧان المناسѧب للشѧراء منѧھ، وھكѧذا فѧي بقیѧة        بعض الاح
  .الأھداف

  .وھذا أمر معلوم لكن ذكرتھ تكمیلا لأدوات اتخاذ القرار 

 وقت إنجاز الھدف( متى:   ٦ أداة( 

 تمھید 

o أھمیة ھذه الأداة :١مسألة 
ة وأجنحѧѧة ومѧѧا سѧѧبقھا فھѧѧي خطѧѧوط مسѧѧاند   ) حѧѧدد(ھѧѧذه الأداة ھѧѧي قلѧѧب المفتѧѧاح الأول   

ھو الواجھة العملیة لتنفیذ الھدف، ولا یمكن الوصѧول إلیھѧا إلا   ) متى(وأذرعة، فتحدید 
  .بمساعدة الأدوات الأخرى

أي  ،ع علѧى خѧط الѧزمن   یعني تطبیق ما سبق ذكره على أرض الواق) متى(إن تصمیم  
  :تحدید الموعد الصحیح لإنجاز الھدف شاملا لثلاثة عناصر

  .التاریخ - 
  .مالیو - 
  .الوقت بدایة ونھایة - 
ومѧѧن المعلѧѧوم أن الأھѧѧداف تتѧѧѧزاحم علѧѧى الوقѧѧت كتѧѧѧزاحم السѧѧیارات فѧѧي التقاطعѧѧѧات         

  .)مواعید(وتحتاج إلى آلات لتنظیم مرورھا، وآلة تنظیم مرور الأھداف ھو برنامج 
لأي ھѧدف فإنѧѧك تكѧون قѧѧد   بوضѧوح   )متѧѧى(علѧم أنѧھ متѧѧى أمكنѧك الجѧواب عѧѧن سѧؤال      ا 

 .من التخطیط والتنظیر إلى التنفیذ والإنجاز ،لأماني إلى دائرة الجدانتقلت من دائرة ا
o أقسام المواعید وأنواعھا :٢مسالة 

  :م المواعید إلى قسمین رئیسین ھماتنقس
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ر بمواعیѧد ثابتѧة وھѧي    وھي الأھداف التѧي تتكѧر   ،مواعید ثابتة أو متكررة: الأولالقسم 
  :ثلاثة أنواع
  .المواعید الیومیة: النوع الأول
  .المواعید الأسبوعیة: النوع الثاني
  .وھي إما شھریة أو فصلیة أو سنویة :المواعید الدوریة: النوع الثالث
وتشѧѧمل ،المواعیѧѧد المتحركѧѧة أو المتغیѧѧرة أو المنقضѧѧیة أو الغیѧѧر متكررة  : القسѧѧم الثѧѧاني

  جمیع المواعید عدا ما ذكر
  :عان ھماوأیضا فإن الأعمال التي یتم تنفیذھا ضمن ھذه المواعید نو

  المشاریع-١
  المھمات-٢

 .ویأتي بیان المراد بكل منھما في صفحتھ

 المواعید الیومیة ١صفحة 

o تعریف المواعید الیومیة :١مسألة 
  .المواعید الیومیة ھي التي تتكرر في موعد محدد في كل أیام الأسبوع

حسѧѧم أمرھѧѧا وبѧѧین   ومѧѧن ذلѧѧك مواعیѧѧد الصѧѧلوات الخمѧѧس وھѧѧذه قѧѧد حѧѧددھا الشѧѧرع و       
ثѧѧم بعѧѧد ذلѧѧك یѧѧأتي تحدیѧѧد مواعیѧѧد للنѧѧوم والاسѧѧتیقاظ       ،یѧѧدھا بالدقیقѧѧة قبѧѧل السѧѧاعة  مواع

لقѧراءة   یومیѧة  ومѧا یرتبѧھ كѧل واحѧد علѧى نفسѧھ مѧن مواعیѧد         ،ومواعید لوجبѧات الطعѧام  
ب أن یحѧدد  كѧل ذلѧك یجѧ   ،القرآن أو لصلاة نافلة او زیارات ونحوھمѧا ممѧا یتكѧرر یومیا   

  .لھ مواعید دقیقة
في معظم أیام الأسѧبوع حتѧى ولѧو سѧتة أیѧام فھѧذا تبѧع المواعیѧد          ویخرج بذلك ما تكرر 

  .، ویمكن جعلھ ضمن المواعید الیومیةالأسبوعیة
o أھمیة المواعید الیومیة :٢مسألة 

وھѧو   ،)أدومѧھ وإن قѧل   (  :لقاعѧدة النبویѧة العظیمѧة   ا أحد تطبیقѧات ھي المواعید الیومیة 
نبѧي صѧلى االله علیѧھ وسѧلم إذا عمѧل      وكѧان ال  ،دلیل على أھمیة تكوین العѧادات الراسѧخة  

د یومیѧة  ، وھѧذا یعنѧي تحدیѧد مواعیѧ    )البخاري ومسلم عѧن عائشѧة  ( وكان عملھ دیمة ،عملا أثبتھ
  .م علیھاواتقدسھا وتحرص علیھا وتد

بѧل ھѧي العمѧود الفقѧري      ،الأصل في إدارة الوقت وإدارة المواعید المواعید الیومیة ھي
 ،تعقیѧد وتخلѧف   تحدید المواعید الیومیة والتقید بھاولا صحة لما یراه البعض أن  ،لذلك

"  :قالѧت ي االله عنھѧا  عائشѧة رضѧ  ما جاء في صحیح البخѧاري عѧن   ولا یشكل على ھذا 
فھѧذا لا یعنѧي    ، من كل اللیل قام النبي صѧلى االله علیѧھ وسѧلم وانتھѧى وتѧره إلѧى السѧحر       

بعضѧھا إلѧى سѧنوات    دة ولكنھ كان یغیر كل فتѧرة قѧد تصѧل مѧ    ،یغیر كل یومكان أبدا أنھ 
  .یرى أنھ الأفضل علما وحالاحسب ما 
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أن ردة الفعѧل ھѧذه سѧببھا فقѧد المرونѧة عنѧد الѧبعض ممѧن یخطѧط           -واالله أعلم  -ویظھر 

ونقص الفقھ في التغییѧر والتحریѧك للأفضѧل ممѧا نѧتج عنѧھ سѧوء تطبیѧق لھѧذا           ،ویجدول
  .المبدأ فأدى إلى رده وعدم اعتباره بدعوى المرونة

والنجѧاح فیھѧا یمثѧل     ،لمواعید الیومیة تعتبر العمود الفقري لإدارة المواعیدإن صفحة ا 
 ѧرى نسبة سبعین بالمائة من النجاح في إدارة الوقت وتحقیق الأھداف، ومع ھذا فإنѧك ت 

یھملھѧѧا ویѧѧرى أنھѧѧا تѧѧؤدى حسѧѧبما اتفѧѧق وعلѧѧى     مѧѧن المھتمѧѧین بتنظѧѧیم مواعیѧѧدھم  كثیѧѧرا
أو  ،ز الأھѧѧѧداف المھمѧѧѧة والكبیѧѧѧرة حسѧѧѧب الظѧѧѧروف ویركѧѧѧز فقѧѧѧط علѧѧѧى مواعیѧѧѧد إنجѧѧѧا   

، وھѧذا غیѧر صѧحیح حیѧث إن ضѧبط المواعیѧد الیومیѧة وخاصѧة         المواعیѧد مѧع الآخѧرین   
مواعید النوم والاستیقاظ والوجبات یضѧبط لѧك بقیѧة وقتѧك ویفیѧد جѧدا فѧي التربیѧة علѧى          

واسѧتثمار ذلѧك فѧي إنجѧاز كѧل       ،الѧنفس قѧوة  و ،الجد ویسھم بشكل كبیر في توفیر الوقѧت 
  .أھدافك

وأیضѧا   ،المواعید الیومیة ھي اللبنة الأولى في تصمیم المواعید وعلیھا یبنى ما بعѧدھا  
فإن تنفیذ ھذه المواعید والالتزام بھا یعتبر الخطوة الأولѧى للنجѧاح فѧي برنѧامج مواعیѧد      

تعقیبѧѧا  تركیѧѧزا و فھѧѧي مھمѧѧة جѧѧدا یجѧѧب العنایѧѧة التامѧѧة بھѧѧا تحدیѧѧدا وتحѧѧدیثا وتѧѧوكلا و         
  .وتیسیرا وتنفیذا

o لكل فترة ولو قصرت مواعید یومیة خاصة :٣ألةمس 
وفѧي كѧل فتѧرة     ،یتم برمجة المواعیѧد الیومیѧة لكامѧل الیѧوم مѧع بدایѧة كѧل فصѧل دراسѧي         

فیѧتم التكیѧف المباشѧر مѧع      ،الأسѧفار  ،الإجѧازات  ،رمضان :عة خاصة مثلیكون لھا طبی
بمѧا   ،تغیر المكان أو الزمان أو الأحوال من صحة ومرض وقوة وضعف وفقѧر وغنѧى  

یحقق الاستفادة من الوقت بصورة جیدة ویؤكد على أھمیة التكیѧف مѧع المتغیѧرات أولا    
  .بأول وأن یكون ھذا التكیف سریعا ومباشرا

  .یمكن جعل بعض الأعمال یومیة بصفة مؤقتة لمدة فصل أو شھر أو أسبوع 
o خطط المواعید الیومیة :٤مسألة 

ید الیومیة التي ینقضي العمل بھѧا مѧن   في برنامج مواعید یمكن الاحتفاظ بخطط المواع
أجل الاسѧتفادة منھѧا مسѧتقبلا فѧي تصѧمیم الخطѧط الجدیѧدة وذلѧك مѧن خѧلال حقѧل معѧین             

ن الخطѧط كلمѧا تغیѧرت الأحѧوال بشѧكل سѧریع ولѧیمكن الاسѧتفادة مѧن          ولیمكن التبدیل بѧی 
 وضع خطة جدیدة للمواعید الیومیة لا یعنѧي محѧو   ،التجارب السابقة كلما دعت الحاجة

مѧѧا یمیѧѧز برنѧامج مواعیѧѧد عѧѧن  مالسѧابق وحذفѧѧھ بѧل ھѧѧو محفѧѧوظ برمѧز معѧѧین وھѧѧذا مѧن     
  .غیره من برامج إدارة الوقت

o واعید الیومیة بحجة عدم الوضوحلا یجوز ترك الم :٥مسألة 
لا تترك تحدیѧد المواعیѧد الیومیѧة بحجѧة عѧدم الوضѧوح أو عѧدم القѧدرة علѧى التنفیѧذ بѧل            

إنھ خطѧأ یتكѧرر حѧین نتѧرك التحدیѧد بحجѧة قصѧر         ،ةحدد ووكل وبإذن االله تتضح الرؤی
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ة كѧѧل ھѧѧذا تѧѧذكر أنѧѧھ بدایѧѧة انفѧѧراط السѧѧبح   ،الفتѧѧرة أو عѧѧدم القѧѧدرة أو الفسѧѧحة والمرونѧѧة  
  .وضیاع الوقت

o تنظیم وتحدید مواعید النوم ھو الخطوة الأولى :٦مسألة 
  .ول خطوة وأھم خطوة في برمجة المواعید الیومیة ھي تحدید مواعید النومأ
 الѧلازم الوقѧت  واقعیѧا عنѧد تحدیѧد    مواعید النوم بكل دقة وواقعیة ویجب أن تكѧون   حدد 
بحجѧة حفѧظ    لا تحѧاول أن تقلѧل مѧن سѧاعات النѧوم      ،لنѧوم لتحصѧل الѧنفس علѧى نشѧاطھا     ل

یمكѧѧن  ،ولا تغالѧѧب نفسѧѧك فѧѧي ھѧѧذا الأمѧѧر   ،الوقѧѧت خاصѧѧة مѧѧا دمѧѧت فѧѧي بدایѧѧة التѧѧدریب  
  .یجب أن تأخذ النفس كفایتھا منھالتدریب والمجاھدة في أمور أخرى أما النوم ف

نعم حدد مواعید كافیة للنوم وتقید بھا واحذر الفوضى في ھѧذا الأمѧر فѧامنع أي دعѧوة      
  .خارج الوقت المحدد للاسترخاء والكسل

ویمكѧن معرفѧة    ،وكѧل أدرى بنفسѧھ   ،یختلف من شѧخص إلѧى آخѧر   مقدار الكافي للنوم ال 
المقارنة بالآخرین في ھذا الأمر بѧل علیѧك   ح ولا یص ،المقدار الكافي بالقیاس والتجربة

واحذر من الخطأ في القیاس في ھذه المسѧألة الѧذي    ،معرفة ما یناسبك أنت دون غیرك
  .یؤدي للیأس والإحباط أو لضیاع الوقت في النوم

وعلیѧѧك بالتѧѧدریب والتربیѧѧة لتقلѧѧѧیص سѧѧاعات النѧѧوم إلѧѧѧى الحѧѧد الأدنѧѧى دون إفѧѧѧراط أو        
  .تفریط

تغیرت الظروف والأحوال فأول خطوة تقوم بعملھا ھو تحدید مواعیѧد  وتذكر أنھ كلما  
  .النوم

أو الانتقѧال   ،فمثلا عند دخѧول شѧھر رمضѧان أو بدایѧة إجѧازة أو بدایѧة دوام او دراسѧة        
تقѧѧوم أولا بتحدیѧѧد مواعیѧѧد النѧѧوم ثѧѧم بقیѧѧة المواعیѧѧد المتكѧѧررة      ،مѧѧن وظیفѧѧة إلѧѧى وظیفѧѧة 

  .یومیا

 المواعید الأسبوعیة ٢صفحة 

o تعریفھا وأنواعھا :١ةمسأل 
ھي المواعید التي تتكرر أسبوعیا مرة أو أكثر بصفة منتظمة فѧي بعѧض أیѧام الأسѧبوع     

  :ھي ثلاثة أنواعو
 ،مجѧالس  ،اجتماعѧات  ،صلاة الجمعة ،الدروس ،الدراسة ،الدوام :مع الغیر مثل :الأول 

  .لقاءات، رحلات، جلسات الخ
  .)المشاریع (كبیرة سبوعیة لتنفیذ الأھداف المواعید أ: الثاني
   . ة إدارة المھماتصفحلمواعید أسبوعیة  :الثالث
o أھمیة المواعید الأسبوعیة :٢مسألة 

وتصѧمیمھا بكѧل دقѧة وبكѧل تѧوازن       ،صفحة المواعید الأسبوعیة یجب العنایѧة بھѧا بشѧدة   
ولأھلѧك   ،ولنفسѧك حѧق   ،بین مجѧالات الأھѧداف وإعطѧاء كѧل ذي حѧق حقѧھ فلربѧك حѧق        



٣٥٣٥          
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ــــــــ
فأعط كل ذي حق حقѧھ بعѧدل وإنصѧاف وعѧدم میѧل       ،لعملك حقو ،ولدعوتك حق ،حق

  .إلى جھة على حساب أخرى
إن وجود المواعید الأسѧبوعیة ھѧي الطریѧق لاسѧتثمار الوقѧت والقѧوة فѧي إدارتѧھ وھѧي           

ي نظریة فѧي تنظѧیم الوقѧت تسѧتبعد المواعیѧد      أف ،لنجاح العملي في تنظیم الوقتمحور ا
  .رةنظریة قاصفھي  ،الأسبوعیة أو تقلل من أھمیتھا

o الحفظ التربوي لصفحة المواعید الأسبوعیة :٣مسالة 
مѧѧن أجѧѧل النجѧѧاح فѧѧي المواعیѧѧد یجѧѧب حفѧѧظ المواعیѧѧد الأسѧѧبوعیة كمѧѧا یحفѧѧظ الطѧѧلاب        

  .والأساتذة جداولھم الدراسیة والجامعیة
  .وحاضرة باستمرارالمواعید الأسبوعیة محفوظة تكون یفترض أن  

من قراءتھا قراءة تربویة لیمكنك تحقیق الاسѧتفادة   سیر معك أینما سرت فأكثراجعلھا ت
وإلا تفعѧل ذلѧك یكѧون تخطیطѧك لھѧا وصѧرف الوقѧت علیѧھ ضѧرب مѧن            ،القصوى منھا

المخططѧین ولѧذلك تѧراھم یؤكѧدون أن      بعѧض لوقت وھѧذا یحصѧل عنѧد    لالعبث وتضییع 
 ،)أي فوضѧѧى ( التخطѧѧیط یضѧѧیع الوقѧѧت وأنѧѧھ یجѧѧب أخѧѧذ الأمѧѧور بعفویѧѧة ودون تعقیѧѧد    

قة الأمر أنھم كانوا ممن یخطط ویمضي الوقت الطویل في التخطیط ثѧم ینسѧى مѧا    وحقی
  .قلوبھذه النظریة وھذا المفھوم الم عندھم طط لا یستفید منھ شیئا فلذلك وجدخ
o التدریب على تصمیم المواعید الأسبوعیة :٤مسألة 

تѧرض أن  إن تصمیم المواعید الأسبوعیة مھارة تنمو مع الوقѧت وكثѧرة التѧدریب فѧلا یف    
لكѧن بѧإذن االله    ،نجحبل ربما تفشل أكثر مѧن مѧرة قبѧل أن تѧ     ،تنجح فیھا من أول محاولة

وكѧذلك مھѧارات الحیѧاة كلھѧا تخضѧع لھѧذا        ،ین یتعلم المشѧي حكالولید  ،في النھایة تصل
  .القانون

o المرونة عند تطبیق المواعید الأسبوعیة :٥مسألة 
وھѧو بمثابѧة تحѧدیث مسѧبق      ،دئیة تقریبیةھو إلا رؤیة مب ماتصمیم المواعید الأسبوعیة 

عنѧѧدما یتبѧѧین حاجѧѧة للتغییѧѧر مبنѧѧي علѧѧى مصѧѧلحة فیѧѧتم   للѧѧنفس لمنعھѧѧا مѧѧن الفوضѧѧى أمѧѧا  
  .فورا ولا یعتبر ھذا نقصا أو خللاالتغییر 

حѧѧین یѧѧأتي تنفیѧѧذ المواعیѧѧد الأسѧѧبوعیة ینبغѧѧي ألا تتحجѧѧر وتقѧѧف عنѧѧد المحѧѧدد حѧѧین لا       
 ѧѧاول وبسѧѧا وحѧѧن مرنѧѧل كѧѧذه بѧѧر تنفیѧѧتلایتیسѧѧا یѧѧد بمѧѧب المواعیѧѧد ترتیѧѧع ءرعة أن تعیѧѧم م

  :ستجدات وخاصة في الحالات التالیةالم
  .الإرھاق والتعب -
  .عدم توفر الأدوات اللازمة للعمل -
  .عدم حضور الأشخاص -
  .في وقت موعد مھم عمل طارئحین یوجد  -
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           ѧدم اتبѧة عѧدد بحجѧا حѧذ مѧى تنفیѧرار علѧدم الإصѧي عѧا ینبغѧاع ففي ھذه الأحوال ونحوھ
وھѧѧذا البѧѧاب یشѧѧتبھ فیѧѧھ الحѧѧق   ،وبحجѧѧة الأخѧѧذ بѧѧالقوة والمحافظѧѧة علѧѧى التنظѧѧیم  ،الھѧѧوى
  .والھدایة والتوفیق بید االله تعالى ،والصواب بالخطأ ،بالباطل

o تحدید مواعید أسبوعیة للمشاریع :٦مسألة 
وفѧي كѧل أسѧبوع یѧتم تنفیѧذ       ،المشѧاریع  لصفحة أھدافحدید مواعید أسبوعیة كافیة یتم ت
  .یسر إلى أن یتم إنجاز المشروع تماماما یت

ھمیѧѧة تلѧѧك المشѧѧاریع وإمكانیѧѧة المواعیѧѧد الأسѧѧبوعیة    ویخضѧѧع تحدیѧѧد ھѧѧذه المواعیѧѧد لأ   
سواء كانѧت متتابعѧة أو متفرقѧة المھѧم أن      ،فیحدد لھا عدد من الساعات في یوم أو أكثر

  .تكون مناسبة
o صفحة إدارة المھماتتحدید مواعید أسبوعیة ل :٧مسألة 

ذات طبیعѧѧة واحѧѧدة فѧѧیمكن تخصѧѧیص صѧѧفحة لكѧѧل   المھمѧѧاتجѧѧد مجموعѧѧة مѧѧن حѧѧین یو
وترتѧѧب عناصѧѧر ھѧѧذه الصѧѧفحة حسѧѧب الأولویѧѧة وتѧѧرقم بالتسلسѧѧل ویبѧѧدأ بتنفیѧѧذھا      ،نѧѧوع

ویحѧѧدد لھѧѧا موعѧѧد أو مواعیѧѧد أسѧѧبوعیة مناسѧѧبة تحمѧѧل اسѧѧم ھѧѧذه        ،حسѧѧب ھѧѧذا التѧѧرقیم  
  .الصفحة وفي كل موعد یتم تنفیذ العناصر ذات الأولویة الأولى

o التوقف المؤقت للمواعید الأسبوعیة :٨مسألة 
تتمیѧѧѧز فتѧѧѧرات الإجѧѧѧازات أو نھایѧѧѧة الفصѧѧѧول الدراسѧѧѧیة بتوقѧѧѧف كثیѧѧѧر مѧѧѧن المواعیѧѧѧد        

واعیѧد الیومیѧѧة  المصѧفحة  وفѧي ھѧذه الحالѧѧة ینتقѧل عѧبء إدارة الوقѧت علѧѧى       ،الأسѧبوعیة 
  .لمواعید الأسبوعیةالمساحات التي تركتھا ا تستثمرل ،صفحة إدارة المھماتو
وفي ھذه الحالة یتم نقل أي موعد أسبوعي توقف من صفحة المواعید الأسبوعیة إلѧى   

المواعیѧѧد الأسѧѧبوعیة المؤجلѧѧة حیѧѧث یسѧѧجل فیھѧѧا كѧѧل موعѧѧد         :صѧѧفحة خاصѧѧة تسѧѧمى  
أسبوعي توقف مؤقتا من أجل سھولة إعادتھ للعمل مѧرة أخѧرى والاسѧتفادة مѧن بیانѧات      

  .حذف ولئلا ینسى إن ،التخطیط بدل البدایة من الصفر
وبعد انقضѧاء   ،للمواعید الأسبوعیة تصمیمویمكن الاستغناء عما ذكر بالاحتفاظ بآخر  

  .الأسبوعیة الجدیدة مواعیدتفادة من بیاناتھا في تصمیم الھذا التوقف یتم الاس
o لكل فترة مواعید أسبوعیة خاصة بھا :٩مسألة 

العشѧر   :مثѧل  ،مكѧن إن أیكون لكل فترة ذات طبیعة خاصة مواعید أسبوعیة خاصة بھا 
  .الإجازة السنویة ،فترات الامتحانات ،إجازات العیدین ،الأواخر

حیث یتم تجزئة الوقت وتحدیѧد مكѧان    ،سبوعیة لكامل الأسبوعیتم تصمیم المواعید الأ 
  .لكل نوع من الأھداف بشكل عام

 الخطة الأسبوعیة :٣صفحة 

تطبیقھѧا  واعیѧد الأسѧبوعیة و  مالخطة الأسبوعیة ھي حاصل دمج المواعید الیومیة مع ال
  .على أیام الأسبوع السبعة



٣٧٣٧          
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ــــــــ
فھѧي تقѧوم بѧالتوزیع المتѧوازن للوقѧت       ،الأسبوعیة تمثل خریطة تنظیم الوقت خطةإن ال

  .بین الأھداف التي ترید إنجازھا
وبدون خطة أسبوعیة لتوزیع الوقت فإن إدارة المواعید ینقصѧھا التѧوازن والعѧدل بѧین      

ة أسѧبوعیة مدروسѧة بكѧل    تضح الرؤیة وتصبح دقیقѧة إلا بخطѧ  فلا یمكن أن ت ،الأھداف
  .عنایة ودقة

قبѧل تحدیѧѧد أي موعѧѧد مѧع الآخѧѧرین یجѧѧب الرجѧوع إلѧѧى الخطѧѧة الأسѧبوعیة والتأكѧѧد مѧѧن      
  .إمكانیة قبول الموعد أو الاعتذار عنھ

 إدارة المشاریع ٤صفحة 

o ؟ المشاریع ما ھي  : ١مسألة 
  .إلى وقت طویلھو كل عمل كبیر یحتاج تنفیذه  :المشروع

تمتѧد مѧن    التي یتطلѧب إنجازھѧا فتѧرة قѧد     ؛ةھذه الصفحة خاصة لتسجیل الأعمال الكبیرف
  .شھر إلى فصل أو أكثر

وھذه المشاریع تختلف من شخص لآخѧر فѧالبعض ربمѧا لѧیس لدیѧھ مشѧاریع بѧل غالѧب          
 او الأعمѧال المتكѧررة المحѧددة بمواعیѧد    ، )المھمات(أعمالھ من نوع الأعمال الصغیرة 

والѧѧبعض لدیѧѧھ مشѧѧاریع كثیѧѧرة وتحتѧѧاج إلѧѧى أكثѧѧر مѧѧن      یومیѧѧة أو أسѧѧبوعیة أو دوریѧѧة،  
  .ة فتقسم حسب نوعھا وطبیعتھاصفح

یتم ترتیب ھذه المشاریع سواء كانت في صفحة أو عدد مѧن الصѧفحات حسѧب أھمیتھѧا     
  .حسب الترتیب اوتعطى أرقاما من واحد إلى آخر مشروع ویتم تنفیذھ اوأولویاتھ

 یمكن تأجیل بعض المشاریع حѧین لا  ،دة ترتیب المشاریع حسب المتغیراتیمكن إعا  
  .ومن ثم یأتي المشروع الذي بعده في السرا هتتوفر الإمكانات اللازمة لإنجاز

  .في ملحق التدریباتوسیأتي بیان كیفیة تحدید مواعید لعناصر ھذه الصفحة  
o الخطط الخمسیة للمشاریع :٢مسألة 

  .مسیة لتنفیذ مشاریعك المھمةمن المناسب وضع خطة خ
ثѧم تحدیѧد    ،ثم تقدیر المدة اللازمة لكل مشروع ،وھذا یكون بحصر المشاریع المطلوبة

فالمشѧاریع التѧي یѧتم جѧدولتھا ھѧي       ،موعد إنجاز كل مشروع على مѧدى خمѧس سѧنوات   
 ،وتعѧدل فیھѧا باسѧتمرار    ،خطتك الخمسیة الأولى تضѧعھا أمѧام ناظریѧك ونصѧب عینیѧك     

وھكѧذا   ،الخمس سنوات بمѧدة كافیѧة تقѧوم بѧالتخطیط للخطѧة الخمسѧیة الثانیѧة       وقبل نھایة 
یحصѧѧل التركیѧѧز والتحѧѧدیث القѧѧوي الѧѧذي بعѧѧون االله تعѧѧالى یѧѧؤدي إلѧѧى إنجѧѧاز مشѧѧاریعك    

وھѧذا یعطیѧك وضѧوحا فѧي التعامѧل مѧع        ،تباعا بسلاسة وتلقائیѧة دون أي قلѧق أو شѧتات   
  .المجتمع من حولك



ـــــــــــــــــــــــــѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
   ٣٨   ـــ 
o  الأول التركیز على المشروع: ٣مسألة  

م كلھ لѧھ  وتوجیھ الاھتما المشاریع صفحة إدارةالأول في  المشروعیجب التركیز على 
عѧѧدم التѧѧردد بѧѧین الأعمѧѧال بѧѧل یجѧѧب البѧѧت والجѧѧزم فѧѧي   و ،وعѧѧدم التشѧѧتت بѧѧین الأھѧѧداف

  .البدایة بما تم اتخاذه من قرارو المشاریعترتیب 
ظفѧا ینجѧز مѧراجعین    اعتبر نفسѧك طبیبѧا یعѧالج مرضѧى أو مدرسѧا یختبѧر طلابѧا أو مو        

  .واحدا بعد واحد حسب نظام أولویة مدروس
بѧدل أن یضѧیع    ،التركیز على الھدف الأول وتوجیھ الجھѧد والاھتمѧام إلیѧھ لیѧتم إنجѧازه      

  .الوقت في التوقف أو التزاحم والتدافع أو التنقل بین الأعمال دون إنھاء واحد منھا
لكنѧھ   ،أفضѧل طریقѧة لإنجѧاز الأھѧداف     التركیز على الھدف القریب ھو بإذن االله تعالى 

  .إنما الھدف القریب الذي سبق التخطیط والتحضیر لھ ،لیس أي ھدف قریب
 أكثѧر مѧن عمѧل   فѧلا تحѧاول أن تنجѧز     ،ینبغي أن تفرغ قلبك للعمل الحالي وتركز علیѧھ  

بالتدافع أو التداخل لأن ھذا یشوش ویمنع الإنجѧاز أو   اولا أن تسمح لھ ،في وقت واحد
  .من جودتھ یقلل

التركیѧز علѧى العمѧل     القاعدة الكبѧرى والمولѧد الأعظѧم والمحѧرك الأكبѧر للمواعیѧد ھѧو        
ھѧذا بѧإذن االله یجعلѧك     ،على الذي بعده ثم بعѧده وھكѧذا   فإذا انتھى انتقلت للتركیز ،الأول

  .وتنجز ھدفا بعد ھدف ،في یقظة دائمة

 المھمات إدارة ٥صفحة 

o تعریف المھمات: ١مسألة  
  .مفتوحة لا تملك موعدا محدداغیرة صھي أھداف 

  .إن لم یوجد إدارة حازمةیوما بعد یوم  مھماتغالب تعاقب تأجیل مثل ھذه الوال
وبعضѧѧھا مھѧѧم لتحقیѧѧق التطѧѧویر والنجѧѧاح لكѧѧن لعѧѧدم وجѧѧود مѧѧا یجبرنѧѧا علѧѧى فعلѧѧھ فإنѧѧھ    

  .یتعاقب تأجیلھ مرة بعد مرة
ھѧѧي لیسѧѧت مѧѧن الأعمѧѧال   مثѧѧل ھѧѧذه الصѧѧفحة الأعمѧѧال التѧѧي لѧѧیس لھѧѧا تكѧѧرار ثابѧѧت و     ت 

  .الكبیرة المشاریع
وھѧѧي تتفѧѧاوت فیمѧѧا تحتاجѧѧھ مѧѧن وقѧѧت فمنھѧѧا مѧѧا یحتѧѧاج إلѧѧى سѧѧاعات ومنھѧѧا مѧѧا یحتѧѧاج     

  .دقائق
o مجالات المھمات :٢مسألة 

فكѧѧѧل شѧѧѧخص یحѧѧѧدد المجѧѧѧالات التѧѧѧي یراھѧѧѧا مھمѧѧѧة   ،مجѧѧѧالات المھمѧѧѧات لا حصѧѧѧر لھѧѧѧا
 :ضیحو ھذه مجرد أمثلة للتو ،وتحقق أھدافھ ،وأساسیة في حیاتھ

  :الأسرة



٣٩٣٩          
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ــــــــ
تسѧѧجیل ودراسѧѧة كافѧѧة الأھѧѧداف التѧѧي تسѧѧھم فѧѧي بنѧѧاء  یمكѧѧن تخصѧѧیص صѧѧفحة خاصѧѧة ل

الأسرة وترتیبھا حسب أھمیتھا ومѧن ثѧم تحدیѧد مواعیѧد جѧادة لتنفیѧذھا فھѧذا أفضѧل حѧل          
  .لعلاج التسویف في القیام بحقوق الأسرة

  :المعاملات
أو  و القطѧѧاع الخѧѧاص كѧѧل إنسѧѧان لدیѧѧھ عѧѧدد مѧѧن المعѧѧاملات لѧѧدى الѧѧدوائر الحكومیѧѧة أ       

فѧإن أمكѧن تفѧویض     ،بحاجة إلى إنجاز ویحصل الضرر بتأخیرھا وھي القطاع الخیري
وإلا فلا بد من إنجازھا بنفسѧك وھѧذا یتطلѧب رعایѧة خاصѧة       ،مكتب لإنجازھا فھذا جید

حصѧѧر المعѧѧاملات المطلѧѧوب إنجازھѧѧا ومѧѧن ثѧѧم تحدیѧѧد مواعیѧѧد مناسѧѧبة لإنجازھѧѧا    بیبѧѧدأ 
  .وتناسب الجھة المسؤولة عن المعاملةتناسب ظروفك الشخصیة 

  :دعوةال
الѧѧدعوة إلѧѧى االله واجѧѧب علѧѧى كѧѧل مسѧѧلم حسѧѧب قدرتѧѧھ واسѧѧتطاعتھ ومѧѧا لѧѧم توجѧѧد عنایѧѧة   

   :واھتمام بھذا الجانب فإن الملاحظ أحد أمرین
  .في مھمات الدعوة الممكنةالإھمال والتقصیر ) التفریط (  : الأول
  .واجبات أخرى ھي أوجب وأھمالدعوة بحیث تزاحم مھمات ) الإفراط (: الثاني

  .مواضعھافي بد من التأني والتبصر ووضع الأمور ولعلاج الحالتین لا
  ) الدوام(العمل

لكنھم یشتركون في أن لكل منھم أھدافا خاصة بھѧذا   ؛یختلف الناس في طبیعة أعمالھم 
 ،ھѧا صѧفحة خاصѧة ب  العمل تسھم في تطویره وترقیتھ فینبغي تسجیل ھѧذه الأھѧداف فѧي    

 .راستھا بشكل جید ومن ثم محاولة تنفیذھا واحدا بعد آخردل وتحدید موعد أسبوعي 
 
o كیفیة إدارة المھمات :٣مسألة  
عѧѧدد مѧѧن الصѧѧفحات حسѧѧب    عنѧѧد كثѧѧرة ھѧѧذه المھمѧѧات وتنوعھѧѧا یمكѧѧن تقسѧѧیمھا إلѧѧى         
المھѧѧم أن یكѧѧون التقسѧѧیم یخѧѧدم   ،أو حسѧѧب طبیعѧѧة التنفیѧѧذ  ،مجѧѧالات التѧѧي سѧѧبق ذكرھѧѧا ال

أمѧا إذا لѧم یحقѧق ھѧذه المصѧلحة فѧلا یصѧار إلیѧھ بѧل تبقѧى            ،والإنجاز ویعین علیھالتنفیذ 
  .المھمات في صفحة واحدة

ویѧѧتم تحدیѧد أولویاتھѧѧا مѧѧن خѧѧلال حقѧѧل   ،المھمѧѧاتیѧتم فѧѧي ھѧѧذه الصѧѧفحة تسѧجیل جمیѧѧع    
  .في أول الصفحةأولا معین بحیث یأتي ما یجب أو یمكن إنجازه 

 المھمѧѧات :سѧѧمحѧѧالي فینقѧѧل إلѧѧى صѧѧفحة خاصѧѧة با ومѧѧا لا یѧѧراد إنجѧѧازه خѧѧلال الفصѧѧل ال  
  .المؤجلة

  .تتم قراءة ھذه الصفحة بموعد یومي ویعاد ترتیبھا وتحدیثھا باستمرار
المطلوبѧة  بالمھمѧات  یلجأ الѧبعض لإنجѧاز مثѧل تلѧك الأھѧداف إلѧى طریقѧة تسѧجیل قѧوائم          

ازھѧا  قѧوائم مجѧردة لѧم یحѧدد مواعیѧد لإنج      ،یجب إنجازھѧا الیѧوم   وبعضھم یحددھا بعشر
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   ٤٠   ـــ 

والملاحѧѧѧظ أن مثѧѧѧل ھѧѧѧذه الطریقѧѧѧة لا تحقѧѧѧق المقصѧѧѧود بشѧѧѧكل جیѧѧѧد ویحصѧѧѧل نسѧѧѧیانھا    
أن یحدد مواعیѧد  ومزاحمة الأعمال الطارئة لھا وتعاقب الأیام دون إنجازھا والصحیح 

أمѧѧا تحدیѧѧد القѧѧوائم المجѧѧردة فلѧѧیس بالمسѧѧلك الصѧѧحیح لأن الملاحѧѧظ         ،جѧѧادة لإنجازھѧѧا 
    ѧة لھѧال الطارئѧة الأعمѧخص   باستمرار مزاحمѧع الشѧان      ا فیقѧي إدمѧعر فѧث لا یشѧن حیѧم

وتѧرك الأعمѧѧال   ،وھѧو الاسѧتجابة للأعمѧال التѧي تلѧѧح ولѧو كانѧت غیѧر مھمѧة         ،الطѧوارئ 
لھѧذه  مواعیѧد   الصامتة ولو كانت مھمة وضѧروریة وسѧیأتي الكѧلام علѧى طریقѧة تحدیѧد      

  .المھمات في ملحق التدریبات

 المواعید العامة ٦صفحة 

  .د التي لیس لھا تكرار معین ثابتمواعید العامة ھي المواعیال
وفѧي بعضѧھا لا اختیѧار     ،مع طرف خارجيأي  ،وكثیر منھا مواعید خارجیة مع الغیر

لنا في تحدید الموعѧد إمѧا ضѧرورة أو مجاملѧة أو تعاونѧا لتحقیѧق مصѧلحة وھكѧذا تتعѧدد          
  .الأسباب لإنشاء مثل ھذه المواعید والالتزام بھا

  .وحیاتك فلا تلتزم بموعد لا مصلحة فیھ قدر الإمكان كن حارسا على وقتك 
عѧدم تصѧѧادمھا مѧѧع المواعیѧد الیومیѧѧة أو الأسѧѧبوعیة    عامѧѧةتأكѧد قبѧѧل تحدیѧد المواعیѧѧد ال  ی 

  .وصفحة المواعید العامة ،مراجعة صفحة الخطة الأسبوعیة ویمكن ھذا من خلال
جعلѧѧѧت المواعیѧѧѧد العامѧѧѧة فѧѧѧي صѧѧѧفحة مسѧѧѧتقلة لأن لھѧѧѧا طبیعѧѧѧة خاصѧѧѧة بھѧѧѧا ولیسѧѧѧھل      

جعتھا وتأمین عدم تعارضھا فمѧن خѧلال إطلالѧة علѧى ھѧذه الصѧفحة یمكنѧك معرفѧة         مرا
  .لدیك من مواعید في الیوم المراد تسجیل موعد فیھ ما

 .وتتضمن المواعید العامة مواعید إنجاز المھمات ومواعید تسلیم المشاریع

 مواعید الأسبوع ٧صفحة 

  .إلى الجمعة من السبتالحالي لأسبوع اھي مواعید 
اج صفحة مواعید الأسبوع في حال كثرة المواعید في صفحة المواعیѧد العامѧة مѧن    نحت

 ،وتعѧѧدیلھا ،وسѧѧھولة قراءتھѧѧا وحفظھѧѧا   ،أجѧѧل التركیѧѧز علѧѧى مواعیѧѧد الأسѧѧبوع الحѧѧالي    
  .وترتیبھا

ویكѧون تحریѧر المواعیѧد وتنفیѧذھا      ،أما في حالة قلة المواعیѧد فѧلا حاجѧة لھѧذه الصѧفحة     
  .مةمن خلال صفحة المواعید العا

 مواعید الیوم ٨صفحة 

  .لا یدخل في ھذه الصفحة أي من المواعید الیومیة أو الأسبوعیة
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  .تتضمن ھذه الصفحة جمیع المھمات التي یجب إنجازھا الیوم

  .یأتي في ملحق التدریبات بیان الطریقة العملیة لتشغیل ھذه الصفحة

 إدارة الدقیقة ٩صفحة 

o  ما ھي إدارة الدقیقة: ١مسألة 
أن تنظѧѧر بѧѧوعي وانتبѧѧاه إلѧى الدقیقѧѧة إلѧѧى السѧѧاعة باسѧѧتمرار دون أن    :دقیقѧة ھѧѧي إدارة ال

  .ذلك ولو لحظة ىتنس
  .التوزیع والتحدید التفصیلي للوقت بالدقیقة :ھي
  .بدایة كل عمل ونھایتھ وكم دقیقة أخذ من الوقتبالدقیقة أن تتذكر  :ھي
الدقیقѧة التѧي یجѧب أن    حѧدد  قبل البدایة بأي عمل كم دقیقة سѧتعطیھ ، ثѧم ت  أن تحدد  :ھي

  .نتھي عندھای
  .أن تلتزم وتنفذ ما تم تحدیده من دقائق لكل عمل دون زیادة أو نقص :ھي
  .أن تنظر إلى الوقت بعین الدقیقة :باختصار :ھي
o  أھمیة الدقیقة: ٢مسألة 

فھѧو دائمѧا    ،بعض الناس لا یلقي بالا للدقیقة وتركیزه محصѧور علѧى السѧاعات فحسѧب    
  .ومثل ھذا التوجھ یضیع كثیرا من الدقائق ،اعة ولا ینتبھ للدقائقیسأل عن الس

  .قبل الساعةوالصحیح أن تكون قراءة الوقت بالدقیقة  
ر یѧ فھѧذا التفك  ،أن تفكر فیما یمكن أن تنجѧزه فѧي دقیقѧة أو ثنتѧین أو ثѧلاث أو سѧبع      علیك 

  .قیقةیؤكد لك أھمیة الد
دقیقة ولیس بكسѧور السѧاعة وسѧتلاحظ    في حساب أوقات المشاویر یجب أن یتم بالمثلا 

یحسѧѧب المشѧѧاویر فمѧѧثلا لѧѧو كѧѧان     الѧѧبعض متعѧѧود أن یقѧѧرب الوقѧѧت حѧѧین    ،جلیѧѧا الفѧѧرق 
وإذا كѧان   ،قة یقول نصف ساعةن دقییوثلاث اوإذا كان خمس ،ن دقیقة یقول ساعةیخمس
  .وإذا كان ساعة وعشر دقائق یقول ساعة ،ن دقیقة یقول نصف ساعةیعشر

وتسѧبب أخطѧاء فѧي برمجѧة الوقѧت       ،في الحساب تضیع دقائق كثیѧرة مثل ھذه الطریقة  
  .وإدارة الدقیقة

إن مѧن أول الخطѧوات فѧي إدارة الدقیقѧة أن یكѧѧون حسѧاب الدقیقѧة دقیقѧا ولѧیس خرصѧѧا          
مѧثلا مѧن ثѧلاث إلѧى سѧبع       ،وتقریبا وھذا لا یعارض المرونѧة بѧأن یكѧون للحسѧاب مѧدى     

     ѧة إن كѧین دقیقѧى أربعѧین إلѧروف      دقائق أو من ثلاثѧب ظѧابھ بحسѧاوت حسѧل یتفѧان العم
  .متغیرة

خاصة لقیاس الأعمѧال بعملѧة الدقیقѧة، یكѧون مبنیѧا علѧى أخѧذ        صفحة ) كم (  وفي الأداة
  .القیاس أكثر من مرة، فیكون القیاس مبنیا على الخبرة وتكرار التجربة
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o أھمیة إدارة الدقیقة :٣مسألة 

لأنѧك مھمѧا أبѧدعت     ،و إدارة الدقیقѧة واعید ھأھم أمر یجب أن تتدرب علیھ في إدارة الم
ما لم تكѧن مبѧدعا فѧي إدارة الدقیقѧة فلѧن       ؛وأتقنت وأحسنت في إدارة الصفحات الأخرى

تخطѧیط والتصѧمیم   ولѧن تسѧتطیع أصѧلا أن تنفѧذ مѧا تریѧد بѧل سѧتبقى أسѧیر ال          ،تنجز شیئا
  .والإنجاز بعیدا عن التنفیذ

  .الصفحاتالدقیقة حتى لو بدون كل  فركز من الآن على إدارة
یجب أن تلخص وتحفظ قوانین وقواعد إدارة الدقیقة وأن تتعلمھѧا مѧن خѧلال الممارسѧة     

  .بشكل واضح ومفصل ودقیق
ھѧѧي البدایѧѧة لتكѧѧوین  ،إن إدارة الدقیقѧة ھѧѧي المرحلѧѧة الأولѧѧى للتѧѧدریب علѧѧى حѧѧدد ثѧѧم نفѧѧذ  

  .قل وافعل :عادة
  .إدارة الدقیقة عبارة عن قرارات فوریة صغیرة تصدر ثم تنفذ

  .ىة المدإن التدریب على ھذه العادة یسبق عادة ومھارة تحدید مواعید بعید
إن التѧدریب علѧѧى إدارة الدقیقѧѧة مѧن المتطلبѧѧات الضѧѧروریة للنجѧاح فѧѧي إدارة المشѧѧاریع    

  .التي تتطلب نفسا طویلا وصبرا مستمرا
مواعید إدارة الدقیقة مواعید مباشѧرة وصѧغیرة ومتلاحقѧة فھѧي فرصѧة مھمѧة ومتѧوفرة        

وبنѧاء العѧادات الجیѧدة للنجѧاح فѧي       ،كل وقت للتدریب على النجاح فѧي إدارة الوقѧت   في
  .ومن ثم إنجاز الأھداف الصغیر منھا والكبیر ،الحیاة

o  قلب إدارة الدقیقة:٤مسألة 
  .إدارة الدقیقة لا تقف بل ھدف بعد ھدف
ى إدارة متى طبقتھѧا وعملѧت بھѧا حصѧلت علѧ      ،ھذا قلب إدارة الدقیقة، إنھا قاعدة واحدة

 ،وھѧي قاعѧدة سѧھلة یفھمھѧا كѧل أحѧد لا تعقیѧد فیھѧا         ،وبѧدون عنѧاء   ،فعالة وراقیة للدقیقѧة 
  :إنما صعوبتھا تكون في جھتین

  .الذكر: الأولى
  .الإرادة: الثانیة

  :ھذه القاعدة تقول بالحرف الواحد
  .لا تدخل في عمل قبل أن تحدد نھایتھ بالدقیقة

  .وتراقبھاولا یصح أن تبقى دون نھایة تحددھا 
  .وھذا یعني عدم الفوضى

كلما انتھى ھدف حددت الذي بعѧده ولا   ،ھدف بعد ھدف ،ویعني أنك في تحدید مستمر
ونفسѧك إن   :وھذا ھو الترجمة الفعلیة للقاعدة المشѧھورة  ،یصح أبدا أن تفرغ من تحدید

  .الوقت كالسیف إن لم تقطعھ قطعك :وقولھم ،لم تشغلھا بالحق شغلتك بالباطل
أن تعѧѧرف مѧѧا تفعѧѧل وأن تحѧѧدد نھایتѧѧھ   ،باسѧѧتمرار أن تحѧѧدد العمѧѧل الѧѧذي تقѧѧوم بѧѧھ  یجѧѧب

  .بالدقیقة وتلتزم بھذا التحدید
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لكѧن ھѧذه ھѧي     ،إنھا عملیة مستمرة متلاحقѧة قѧد یحѧس الѧبعض معھѧا بالتعѧب والإزعѧاج       

  .وھذا ھو التدریب لمن أراد النجاح في إدارة الدقیقة ،الحقیقة
عѧѧام وھѧѧو نھایѧѧة كلیѧѧة تجمѧѧع عѧѧددا مѧѧن التحدیѧѧدات    :یینوھѧѧذا التحدیѧѧد یكѧѧون فѧѧي مسѧѧتو 

  .داخلھا
 .وھو تحدیدات تفصیلیة أصغر: خاص

o  الدقیقة فھرس أو سبحة: ٥مسألة 
المھѧѧم فѧѧي كتابѧѧة برنѧѧامج الدقیقѧѧة أن تعѧѧرف مѧѧاذا تریѧѧد ، ثѧѧم ترتیبھѧѧا كمѧѧا سѧѧتنفذھا ، ثѧѧم     

ھا علѧѧى خѧѧط معرفѧѧة كѧѧم دقیقѧѧة یحتѧѧاج كѧѧل منھѧѧا أو كѧѧم سѧѧتعطیھ ، ثѧѧم تحدیѧѧد وقѧѧت تنفیѧѧذ 
  .الزمن

ویكون حفظھا بتكرار الأعمال لو بدون معرفة الوقت ، فھѧذا أقѧوى وأسѧھل فѧي الحفѧظ      
  .في أي وقت یمكنك إدخال ما ترید من مھمات حیث،

یحصѧѧل بحمѧѧد االله  لاوبѧѧین الأعمѧѧال  مھمѧѧات التѧѧذكیر یمكѧѧن إدخالھѧѧا  بھѧѧذه الطریقѧѧة فѧѧإن
  .نسیانھا

التكѧرار یكѧون لكلمѧات ولѧیس لأرقѧام وبѧلا        سھولة الحفظ حیѧث إن  وھذه الطریقة تحقق
شѧѧك أن حفѧѧظ الكلمѧѧات أسѧѧھل مѧѧن حفѧѧظ الأرقѧѧام لأن الكلمѧѧات ذات معنѧѧى ویمكѧѧن ربѧѧط   

  .كلمات بالمكان فیزداد حفظھا قوةال
ومع كتابة الأعمѧال تكتѧب بدایѧة كѧل عمѧل بالدقیقѧة، وربمѧا جمعѧت أكثѧر مѧن عمѧل فѧي             

و لتنفیذ مѧا یمكѧن منھѧا والبѧاقي یمكѧن      بدایة واحدة، والزمن المخصص یكفي لتنفیذھا، أ
  .تأجیلھ

وبھذه الطریقة بإذن االله لن تنس أي أمر تریده مھما كان صغیرا متѧى أمكѧن نظمѧھ فѧي     
  .سبحة الدقیقة

فأي أمر تخشى نسیانھ وترید أن تتذكره فانظمھ في سبحة الدقیقѧة وبѧإذن االله تعѧالى لѧن     
  .یغیب عن القلب أبدا

  
o برنامج الیوم(برنامج الدقیقة  :٦مسألة( 

ویشѧبھ عقѧد    ،یشبھ تكبیرة الإحѧرام فѧي الصѧلاة     صباح كل یوم برنامج الدقیقة كتابةإن 
  ، فھو یمثل شرارة البدایة، ونقطة الانطلاقنیة الإحرام في المیقات للعمرة أو الحج

مھمتھ برمجة الیوم الحالي برؤیة قریبة، وتذكیر وتأكید لما تѧم  كتابة برنامج الدقیقة  نإ
  .تخطیط لھ سابقاال

  :ما یلي ھولا بد أن یسبق ،بد أن یتبعھ التنفیذ والتعقیببرنامج الدقیقة لا
  .والمواعید الأسبوعیة ،لمواعید الیومیةل المتضمنة  الخطة الأسبوعیة -١
  )إدارة المھمات ،الیوم ،الأسبوع ،العامة( بصفحاتھا الأربع  ،إدارة المھمات- ٢



ـــــــــــــــــــــــــѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
   ٤٤   ـــ 

بشѧكل أقѧوى وأصѧح وإن كانѧت      إدارة الدقیقѧة لى أن تѧتم  تساعد عالسبع ھذه الصفحات  
  .لدقیقة فمن الممكن أن یتم بدونھالیست شرطا في تشغیل برنامج ا

إن الكسل عن تحدید برنامج الدقیقة وتحدیثھ ھو الثغرة التي یبѧدأ منھѧا الفشѧل فѧي إدارة     
  .المواعید

یجѧب   ،إلѧى أن یصѧل   لا بد أن تتم برمجة الوقت قبل وصولھ لا یصح التأخر في ذلك  
والأولى أن یكѧѧون ،التحضѧѧیر المسѧѧبق للأمѧѧام بمѧѧا لا یقѧѧل عѧѧن ثѧѧلاث أو خمѧѧس سѧѧاعات   

إن  ،ھѧѧذه نقطѧѧة الارتكѧѧاز ومحѧѧور القضѧѧیة فѧѧي إدارة الدقیقѧѧة      ،لأربѧѧع وعشѧѧرین سѧѧاعة  
بѧѧرمج الوقѧѧت قبѧѧل    :نسѧѧیت كѧѧل مѧѧا فѧѧي ھѧѧذا الكتѧѧاب فѧѧلا یصѧѧح أن تنسѧѧى ھѧѧذه الكلمѧѧة        

  .ھ بالبرمجة قطعك بالفشلالوقت كالسیف إن لم تقطع ،وصولھ
o تحدید النھایة(دقیقة كم  :٧مسألة( 

تعلمھѧѧا ت أن أول وأھѧѧم خطѧѧوة فѧѧي إدارة الدقیقѧѧة وإدارة الوقѧѧت وھѧѧي أھѧѧم مھѧѧارة یجѧѧب    
كѧم دقیقѧة ؟ أي العلѧم بمѧا      :ق النجاح في إدارة الوقت وتحقیق الأھداف ھѧي مھѧارة  لتحقی

  .یحتاجھ كل عمل من وقت مقدرا بالدقیقة
 البدایѧѧةمѧѧا یحتاجѧѧھ مѧѧن دقѧѧائق ثѧѧم تحدیѧѧد    الѧѧدخول فѧѧي عمѧѧل قبѧѧل تحدیѧѧد    لا یصѧѧح أبѧѧدا

  .والنھایة وحفظھا واستصحابھا حتى ینتھي
المھم ھو استحضار وتذكر وحسѧاب كѧم دقیقѧة ، أمѧا تحدیѧد البدایѧة والنھایѧة فھѧو لأجѧل          

  .تحقیق ھذا المقصد، لتطبیق ھذا التحدید
العمѧѧل مѧѧن  یحتѧѧاجكѧѧم  :سѧѧؤال قیقѧѧة علѧѧىالمھѧѧم ھѧѧو كѧѧم دقیقѧѧة ، التركیѧѧز خѧѧلال إدارة الد

تحددھا قبل البدایة وتراقبھا خلال التنفیѧذ وتلتѧزم بمѧا قѧررت ومѧا حѧددت مѧن        ثم  ؟دقیقة
  .دقائق وتنھي العمل في النھایة المحددة

 .أن تعرف لكل عمل كم یحتاج من دقیقة أو كم تعطیھ
ھѧو مѧن أفضѧل الوسѧائل     والعلم بما یأخذه كل عمل من دقائق وقتنا ل ،إن تحدید كم دقیقة

  .للنجاح في إدارة الدقیقة
إن الاحتراف في إدارة الدقیقة یكمن ویرتكز على حفظك وعلمك بما یتطلبѧھ كѧل عمѧل    
من أعمالك من دقیقة، أن تحفѧظ أسѧعار الأعمѧال بعملѧة الدقیقѧة، ھنѧا یكѧون النجѧاح فѧي          

  .إدارة الوقت
یѧاس صѧحیح، فѧي قیاسѧات     علѧى ق  ،علѧى بصѧیرة   ،وأن تكون التسѧعیرة مبنیѧة علѧى علѧم    

  .متعددة تراعي جمیع الأحوال، وألا تكون مبنیة على خرص وظن
إن مدیر الدقیقة یجب أن یتمیѧز بحفѧظ أسѧعار الأعمѧال بعملѧة الدقیقѧة، أمѧا إن لѧم یتѧوفر          
لدیѧѧھ ھѧѧذه المھѧѧارة فھѧѧو مثѧѧل الصѧѧراف الѧѧذي لا یعѧѧرف أسѧѧعار صѧѧرف العمѧѧلات فكیѧѧف   

  .سینجح في عملھ
o ة الدقیقةخطوات إدار :٨مسألة 

  :خطوات إدارة الدقیقة تكون كما یلي
  .العمل تحدید -١



٤٥٤٥          
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 ــــــــ
  .كم دقیقة -٢
  .البدایةتحدید  -٣
  .تحدید النھایة -٤
  .حساب كم دقیقة بقي على النھایة -٥

  :إذا لكل عمل عندنا موعدان
  .موعد البدایة: الأول
  .موعد النھایة: الثاني

  .لعمل التالي، ھكذا في تتابع مستمروموعد النھایة للعمل الحالي ھو موعد البدایة ل
o حدد ثم أنجز :٩مسألة 

  .إن إدارة الدقیقة ھي تدریب مستمر لتحدید الھدف ثم إنجازه
صѧغیر مѧن حیѧث الحجѧم لكنѧھ       وتنفیذه كما حѧدد ھѧو إنجѧاز    ،كل موعد تحدده فھو ھدف

  .من جھة التربیة والتدریب كبیر 
  .تنجز أھدافك فدائما تذكر وأنت تتدرب على إدارة الدقیقة أنك

وإیاك أن تنسى ھذا المعنى فیصغر في عینك أھمیتھ ثم تھملھ وتتركѧھ وتمضѧى حیاتѧك    
التѧي تسѧتطیع مѧن خلالھѧا إنجѧاز       ،وقاعدة الانطѧلاق  ،دون أن تقوم ببناء منصة الإقلاع

  .أھدافك الكبرى
o ھدافعندما تتشابك الأ :١٠مسألة 

  :لإنقاذ الموقف وحل المشكلة لدیك أربع خطوات
  .المطلوبة الآن أو الیوم ھدف أو الأھدافعرفة الم -
  .حسب الأھمیة أو المكان أو الإمكانیة ھدافترتیب الأ -
  .أو ما یمنح لھ من دقائق ،من وقت ھدفتقدیر وحساب ما یتطلبھ كل  -
  .أي تطبیق المنحة على خط الزمن ،ارإصدار القر ،تحدید المواعید بالدقیقة -
  .ة كما حدد تماما أو تعدیل القرار بوعي وانتباه إن لزم الأمرتنفیذ المواعید بالدقیق -
  .إدارة الدقیقة لقیادة التنفیذ وتحقیق المطلوب قواعداستخدام  -
  .المحاسبة على كل دقیقة وعدم التھاون بأي دقیقة بحجة أنھا دقیقة -
معرفѧة  ثѧم   ،ثم ترتیبھا حسب الأولویѧة  ،ترید ذاھذه الخطوات بالترتیب فأولا تعرف ما-

وبھѧѧذه الخطѧѧوات الѧѧثلاث تكѧѧون أنجѧѧزت سѧѧبعین     ،الѧѧزمن الѧѧلازم أو الممكѧѧن لكѧѧل منھѧѧا  
  .بالمائة من برمجة المواعید

ثѧѧم تحѧѧاول  ،حѧѧین لا یمكѧѧن الترتیѧѧب فѧѧالمھم أن تعѧѧرف الѧѧدقائق المخصصѧѧة لكѧѧل عمѧѧل  -
المھѧم أن یأخѧذ    ،تفنیذھا حسب مایتیسر بمعنى أن یكون فیھ مرونة في التقدیم والتѧأخیر 

  .عمل حصتھ المخصصة لھ من الدقائق الممكنة ولو بالنسبةكل 



ـــــــــــــــــــــــــѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
   ٤٦   ـــ 
o بین التحدید والتنفیذ إدارة الدقیقةمھارة  :١١مسألة 

  :في خطوتینإدارة الدقیقة تتم 
  )قل (إدارة الدقیقة  كتابة برنامج: الأولى
  )افعل(تنفیذ المواعید التي تمت برمجتھا : الثانیة

  .ن حفظاوالتنفیذ یكو ،البرمجة كتابیة تحریریة
  .ارتجالا قائھاھي العلاقة نفسھا بین تحضیر الخطبة وإل البرمجة والتنفیذقة بین لاالع

یجѧب أن یكѧون   بѧل   سѧتعبده یأسѧره ولا  یلكنѧھ لا   للتنفیѧذ المنطلѧق والأسѧاس    التخطیط ھو
 علѧѧى معطیѧѧات اللحظѧѧة الحاضѧѧرة حتѧѧى لѧѧو لѧѧم یѧѧتم الرجѧѧوع         اائمѧѧق امرنѧѧ احѧѧر التنفیѧѧذ

تم بѧوعي  یѧ مѧا دام الأمѧر    فوضѧى لѧف جѧذریا عنѧھ ولا یعѧد ھѧذا      وحتى لѧو اخت  ،للتخطیط
صѧدر عѧن قѧرار جѧاد مراعیѧا المصѧلحة وتحقیѧق اسѧتثمار الوقѧت واسѧѧتغلال          یو ،وانتبѧاه 

  .الفرصة
نعѧم تكتѧب وتبѧرمج الیѧوم كѧاملا لكѧن لا        ،حفظا مثل إلقاء الخطبѧة  التنفیذ یجب أن یكون

أن الخطبة لا یلزم حین الإلقѧاء التقیѧد بمѧا    كما  ،التقید الحرفي بما كتبأثناء التنفیذ یلزم 
لأن المعاسѧѧرة لأجѧѧل التقیѧѧد بمѧѧا كتѧѧب یѧѧؤدي للتلعѧѧثم    ،كتѧѧب بѧѧل یجѧѧب السѧѧیر مѧѧع الواقѧѧع   

ومباشѧѧرة تعتمѧѧد  ،یѧѧتم حفظѧѧا دون النظѧѧر فѧѧي المكتѧѧوب یجѧѧب أن  التنفیѧѧذوالتوقѧѧف كѧѧذلك 
یѧѧذ تѧѧذكره حتѧѧى لѧѧو اختلѧѧف تمامѧѧا عѧѧن التخطѧѧیط ولا یعѧѧد ھѧѧذا خلѧѧلا فѧѧي التنف      تعلѧѧى مѧѧا  

أما لو قلنѧا   ،تدرب على المرونة والتلقائیةنوالإدارة بل ھو عین الصواب لأننا نرید أن 
تقید بما كتب فربما یكون أكثر صوابا لكنك ستقع فѧي خطѧأ أكبѧر وھѧو التѧردد والحیѧرة       

أمѧѧا حѧѧین الارتجѧѧال فѧѧنعم قѧѧد یقѧѧع نسѧѧیان بعѧѧض العناصѧѧر أو الخطѧѧأ فѧѧي    ،والاضѧѧطراب
ھارة السباحة بمرونة تامة والانطلاق فѧي فضѧاء الѧزمن    بعض البیانات لكنك ستكسب م

دون أي قیود ومرة بعد أخرى تѧتعلم أنѧھ یجѧب علیѧك أن تحفѧظ بشѧكل أكبѧر وألا تنسѧى         
  .شیئا مما كتب

   ѧѧة تѧѧذه الطریقѧѧل ھѧѧظ  مثѧѧة للحفѧѧة الحرفیѧѧن المطالبѧѧظ    ،ریح مѧѧلازم للحفѧѧت الѧѧن الوقѧѧوم
  .حقق مرونة كبیرةتو
ویشѧѧبھ ھѧѧذا تمامѧѧا    ،دریب مثѧѧل تѧѧدریب الخطابѧѧة تمامѧѧا یحتѧѧاج إلѧѧى تѧѧ  التنفیѧѧذ حفظѧѧا إذا 

فاسѧѧتخدام الطѧѧوق یحمیѧѧك مѧѧن الغѧѧرق لكنѧѧك سѧѧتظل طѧѧول عمѧѧرك لا تجیѧѧد          ،السѧѧباحة
أما محاولة العوم دون طѧوق فسѧتمر بمرحلѧة مؤقتѧة تبѧذل فیھѧا جھѧدا وتعѧاني          ،السباحة

        ѧا حتѧة مھاراتھѧتعلم بقیѧم تѧباحة ثѧد السѧة تجیѧك  من صعوبة ومشقة لكن في النھایѧى یمكن
ویمكنѧك التقѧدم فѧي فنونھѧا والمشѧاركة فѧي منافسѧاتھا، وبكѧل قѧوة           ،العوم مسافات بعیѧدة 

الاعتماد على المكتوب باستمرار وعدم اسѧتخدام  ،إدارة الدقیقةالحال في فكذلك  ،وثبات
الحفظ یحقق مكاسب سریعة ویریح من جھد الحفظ وأخطاء النسیان لكѧن سѧتظل طѧول    

أمѧا حѧین تعѧزم وتبѧدأ التѧدریب علѧى التنفیѧذ حفظѧا          ،لمكتѧوب عمرك حبیس القراءة مѧن ا 
  .لما كتبتھ مع تغییر ما یلزم فسوف تتقن المھارة ثم ترتقي بھا درجات ودرجات



٤٧٤٧          
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 ــــــــ
التحضیر القوي لصفحة إدارة الدقیقѧة یشѧبھ تمامѧا التحضѧیر للخطبѧة أو المحاضѧرة أو        

لѧى الإلقѧاء مѧن الѧورق     المدرس أو المحاضر الذي یعتمد كلیا ع فالخطیب أو ،الاجتماع
مѧѧع عѧѧدم الفھѧѧم والاسѧѧتیعاب لمѧѧا یقѧѧول فѧѧإن فرصѧѧة نجاحѧѧھ فѧѧي إدارتѧѧھ لمحاضѧѧرتھ أو        

أمѧѧا مѧن فھѧم واسѧѧتوعب مѧا یقѧѧول وحفѧظ خطوطѧѧھ      ،اجتماعѧھ أو خطبتѧھ تكѧѧون محѧدودة   
درسѧھ تجѧده ینطلѧق فѧي توصѧیل       الرئیسة والكلمات المفتاحیѧة لخطبتѧھ أو محاضѧرتھ أو   

  .لكل ما یرد علیھ مما یتعلق بمادتھ العلمیة وتجده حاضرا ،ما یرید قولھ
باختصار صفحة إدارة الدقیقة تحتاج لیحصѧل النجѧاح فѧي إدارتھѧا والاسѧتغلال الأمثѧل        

  .للوقت الحفظ وكثرة المراجعة ومحاولة الفھم
في البدایة تحس أنھѧا صѧعبة لكѧن مѧع تكѧرار       ،وھذه مھارة تنمو بالدربة وكثرة المران 

  .تصبح سھلة ویحصل التعود علیھا تماما المحاولة بإذن االله
o ھل یمكن تشغیل صفحة إدارة الدقیقة دون بقیة الصفحات ؟ :١٠مسألة 

لأنѧھ فѧي مثѧل     ،عنѧدما یتطلѧب الواقѧع ذلѧك    بѧل یجѧب    ،نعم یمكن ذلك بكل راحة ومرونة
ھѧѧذه الحالѧѧة تكѧѧون صѧѧفحة إدارة الدقیقѧѧة ھѧѧي الجبھѧѧة الأخیѧѧرة التѧѧي تجاھѧѧد فیھѧѧا لحفѧѧظ       

تѧѧھ وھѧѧذا یكѧѧون فѧѧي بعѧѧض الظѧѧروف حѧѧین لا یتیسѧѧر لѧѧك الوقѧѧت لتشѧѧغیل       الوقѧѧت وإدار
صفحات برنامج مواعیѧد إمѧا بسѧبب انشѧغال بѧأمر مسѧیطر أو بسѧبب ظѧروف نفسѧیة أو          

فѧѧي ھѧѧذه الحالѧѧة تشѧѧبھ الوجبѧѧات السѧѧریعة والفطѧѧائر       إدارة الدقیقѧѧةفصѧѧفحة  ،اجتماعیѧѧة
ن لا یتیسѧر الطѧبخ   المغلفة الجاھزة التي تكون ھѧي طعامѧك فѧي السѧفر أو الѧرحلات حѧی      

  .والتجھیز لوجبة كاملة
دون أي جھѧاز الكترونѧي خاصѧة     صفحة إدارة الدقیقة یمكѧن أن تشѧتغل دون أي ورق   

إن كنت تدربت علیھا طویلا فتساعدك فѧي إدارة الوقѧت والمحافظѧة علیѧھ مѧن الضѧیاع       
  .إلى أن تتیسر الأمور وتتمكن من التخطیط الكامل

قة یمكن تشѧغیلھا دون تشѧغیل أي مѧن صѧفحات البرنѧامج      وعلیھ فإن صفحة إدارة الدقی 
وإدارة الوقѧت بھѧذه    ،ویكون تشѧغیلھا حسѧب المعطیѧات المتѧوفرة حسѧب الحالѧة الراھنѧة       

فѧѧإن خفѧѧتم فرجѧѧالا أو ( الطریقѧѧة تشѧѧبھ صѧѧلاة الخѧѧوف التѧѧي ذكرھѧѧا االله تعѧѧالى فѧѧي قولѧѧھ  
  .)ركبانا

 ارشیف المواعید  :١٠صفحة 

مѧن أجѧل الرجѧوع     الاحتفѧاظ بھѧا   یѧد المنتھیѧة التѧي یѧراد    یحѧول إلیھѧا المواع  ھھ الصѧفحة  
  .إلیھا فیما بعد والاستفادة منھا في التخطیط أو اتخاذ قرار
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 والإعلان والإعلام الذكر: أي) حدث(  :المفتاح الثاني
  :حسب الاستقراء والملاحظة نجد أن عدم إنجاز الأھداف

  .إما بسبب نسیان الھدف 
  .أو نسیان أھمیتھ 
  .ان كیفیتھأو نسی 
  .أو نسیان موعده المكاني أو الزماني 
خیѧا عѧن   إن مجرد التحدیѧد لا یكفѧي لإنجѧاز الھѧدف خاصѧة إن كѧان موعѧد التنفیѧذ مترا         

  .)حدث(مفتاح : وقت التحدید فنحتاج إلى مفتاح مھم جدا وھو
  .والتحدیث یتطلب التكرار والتصویر لما تم تحدیده 
فیذ بمدة كافیة لیوجد مجال للتحѧدیث فیحصѧل النجѧاح    ولا بد أن یسبق التحدید وقت التن 

  .في التنفیذ والإنجاز
  ѧاح ذإن تطبیق ھѧاز      ا المفتѧافز للإنجѧدافع والحѧاد الѧھ إیجѧتوى الإرادة    ،وظیفتѧع مسѧورف

  .صل إلى نقطة الانطلاقتحتى 
أیضا في استصحاب الھѧدف وعѧدم نسѧیانھ فѧلا یفѧوت موعѧد إنجѧازه         یفید ھذا المفتاحو 

  .رصة تحقیقھأو تفوت ف
فѧلا مھѧارة ولا تقѧدم إلا بتكѧرار المعلومѧة أو تكѧرار        ،إن التكرار أساس المھارات كلھا 

  .التدریب علیھا
  .فحدث نفسك بأھدافك التي ترید وتطمح أن تصل إلیھا 
وأبعѧد عѧن الیѧأس     ،ینبغي تركیز التفكیر على الأھѧداف القریبѧة لیكѧون أدعѧى للحمѧاس      

  .والإحباط
فیلѧزم حینئѧذ    ،قت الواحد أكثر من ھدف تحتاج إلى تكѧراره وتصѧویره  قد یكون في الو 

فیحصѧل حفѧظ الھѧدف     ،أو جمع كلماتھا في كلمة واحدة تذكر بھѧا جمیعѧا   ،التنسیق بینھا
  .وتصویره بالقلب بأبعاده كلھا والتي سبق بیانھا في أدوات التحدید

نھ یحقѧق الѧذكر والیقظѧة    إن التكرار والتصویر یؤثر جدا في تقویة الإرادة والعزیمة لأ 
  .وھذا ھو الطریق إلى الإرادة كما تم تقریره في خریطة النجاح

وجѧرب ھѧذا مѧع أصѧعب      ،)حѧدث  (  مفتѧاح فأي ھدف ترید حقا انجازه فعلیѧك بتطبیѧق    
  .الأھداف علیك وستجد بإذن االله أن النتائج مشجعة

  .نجازباختصار لا بد من التحدید المبكر والتحدیث المستمر لیحصل الإ 
 ،إن من الخطأ الاعتماد على المنبھات الصوتیة في المفكرات الالكترونیة بشѧكل كلѧي  و

وتكѧون قѧد    ،ثѧم یحصѧل التѧذكر المفѧاجئ لѧھ      ،فیحصل نسیان الھدف حتѧى یحѧین موعѧده   
  .دخلت في التزامات أخرى أو ضعف حماسك لھ
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صѧة إذا كѧان   من المھم جدا تكرار إعلان ما تریѧده قبѧل موعѧده عѧددا مѧن المѧرات وخا       

فاسѧلك ھѧذا    ،لاحظ الأثر القوي الفعال للإعلام في الحملات الدعائیѧة  ،شاقا على النفس
  .المسلك مع نفسك

حبѧѧѧیس  ،مѧѧѧا تریѧѧѧده أن یتحقѧѧѧق لا یصѧѧѧح أن یكѧѧѧون حبѧѧѧیس الأدراج أو حبѧѧѧیس الجیѧѧѧب   
النسیان بل یجب إعلانھ في كل مكان وفي كل وقت وبوسائل متعѧددة حتѧى یѧتم ترسѧیخ     

  .ي الذاكرة في القلب ومن ثم للإرادةالبیانات ف
من المھم جѧدا أن تعلѧم مѧن حولѧك فѧي البیѧت أو المكتѧب أو المجتمѧع بأنѧك تسѧیر وفѧق             

  :مواعید محددة ویتخذ ھذا الإعلام أشكالا متنوعة منھا
  .وضع ملصقات تدل على المواعید -١ 
  .التصریح بھذا في أكثر من مناسبة -٢ 
والتأكѧѧد مѧѧن صѧѧحة تحدیѧѧد  ) مواعیѧѧد(مراجعѧѧة برنѧѧامج عѧѧدم إعطѧѧاء موعѧѧد إلا بعѧѧد  -٣ 

   .الموعد
  .التقید التام بمنع المواعید العفویة -٤ 
أحادیث النفس التي تدور فѧي القلѧب لھѧا أثѧر كبیѧر فѧي تحریѧك        إن الخواطر والأفكار و 

السѧѧلوك والإرادة فاجعѧѧل لمواعیѧѧدك نصѧѧیبا وافѧѧرا مѧѧن تلѧѧك الكلمѧѧات والأحادیѧѧث لتنѧѧال     
  .یق والتنفیذحظھا من التطب

  .من أقوى الأدویة لعلاج النسیان وتقویة الذاكرة) حدث(إن مفتاح  
  .موجود في برنامج مواعید )الحفظ ھو النجاح(لاحظ ان مبدأ  

متى كنت بھذه الروح وبھذه الیقظة والتوثѧب فѧاعلم أنѧك علѧى خیѧر وستصѧل بعѧون االله        
  .فتنقطع وتقعد تعالى لكن لا تستعجل النتائج ولا تطمع أكثر من الواقع
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 وحده الاستعانة باالله) وكل(  :المفتاح الثالث
 أھمیة ھذا المفتاح :١ مسألة 

وتعلمھ مѧن أھѧم الواجبѧات فѧلا بѧد       ،ستعانة باالله تعالى موضوع مستقل بذاتھالتوكل والا
وذكرتѧѧھ ھنѧѧا لأنѧѧھ مѧѧن أھѧѧم أدوات تحقیѧѧق    ،وتطبیقѧѧھ بشѧѧكل صѧѧحیح  ،مѧѧن فقھѧѧھ وفھمѧѧھ 

 A B C ] 8 7حیث ترتیѧب الوقѧوع بعѧد التحدیѧد كمѧا      فھو یأتي من  ،الأھداف

D EF G H I J  Zرانѧѧة        ١٥٩: آل عمѧѧي المرتبѧѧأتي فѧѧو یѧѧة فھѧѧث الأھمیѧѧن حیѧѧا مѧѧوأم
  .الأولى

إذ تمثѧل قѧول النبѧي صѧلى      ،ھذا المفتاح في جھة وبقیة المفاتیح السبعة في جھة أخѧرى  
  .)وتوكل ( ھ وسلم الله علیوھذا المفتاح یمثل قولھ صلى ا ،)اعقلھا (  :االله علیھ وسلم

التوكѧѧل ھѧѧو الاعتمѧѧاد علѧѧى االله تعѧѧالى فѧѧي نجѧѧاح ھѧѧذه الأسѧѧباب وأن یكѧѧون القلѧѧب بѧѧین       
ورجѧاء النجѧاح وتحقیѧق المقصѧود      ،الخوف من الفشل فѧي أي لحظѧة   ،الخوف والرجاء

  .في كل وقت

 صور تطبیق مفتاح وكل :٢ مسألة 

  :لھ ثلاث صور
  .الاستخارة قبل تنفیذ الھدف :الأولى 
  .وسؤال االله تعالى تسھیلھ وتیسیره، وحدیث الاستخارة معروف 
والانتفѧاع بھѧا فѧي     ،وقد تضمن معاني عظیمѧة یحسѧن تѧدبرھا والوقѧوف عنѧدھا طѧویلا       

  .الحیاة
لقد جرت عادة الناس أنھم في كل أمورھم یسألون من ھو أعلѧم مѧنھم فѧي الأمѧر الѧذي       

      ѧارة أو دراسѧفرا أو تجѧان سѧواء كѧھ سѧعیف       ،ةیقدمون علیѧر ضѧد فقیѧك أن العبѧلا شѧوب
جاھل قاصر فلا بѧد أن یسѧتخیر االله الѧذي أحѧاط بكѧل شѧيء علمѧا وھѧو علѧى كѧل شѧيء            

  .أن من سعادة ابن آدم كثرة استخارتھ ربھ: وقد جاء في الحدیث ،قدیر
فمѧنھم مѧن یقولѧھ     ،والناس یتفاوتون في فقھھѧم لمعنѧى حѧدیث الاسѧتخارة تفاوتѧا عظیمѧا       

ومنھم من یدرك عمیق معانیھ إدراكا تاما وھѧذا ھѧو المتوكѧل     ،لمعناهلفظا وبفقھ مجمل 
  .أما من یقولھ بلسانھ وحالھ تقول غیر ذلك فھذا غیر مستخیر ،حقیقة

  تعلق القلب باالله تعالى حین وأثناء تحقیق الھدف :الثانیة 
ویرجѧو   ،وحالك في ھذا حال من یسیر في طریق غیر آمن یخاف مѧن قطѧاع الطریѧق    

ومѧѧا أكثѧѧر  ،ومѧѧا أكثѧѧر قطѧѧاع طریѧѧق النجѧѧاح فѧѧي ھѧѧذا الزمѧѧان   ،بѧѧأمن وسѧѧلامة الوصѧѧول
  .قدیر يءكفینا شرھم بما شاء إنھ على كل شلصوص الوقت نسأل االله أن ی
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  الفرح بنعمة االله تعالى :لثالثةا 

وامѧتلاء القلѧب    ،أي الفرح بعظیم منة االله علیك إذ حقق لك مѧا تریѧد مھمѧا كѧان صѧغیرا     
وعѧѧدم حصѧѧول أي ذرة مѧѧن العجѧѧب أو    ،والاعتѧѧراف بمنتѧѧھ وفضѧѧلھ  ،بشѧѧكر االله تعѧѧالى 

  .رؤیة النفس والاعتداد بھا
 A BC D @ ? < = ]  قѧول االله تعѧالى   وتذكر في ھذا المقѧام  

E F G H  Zیر    ،فتطلع دائما للمزید ٧: إبراھیمѧان والتعسѧذر الحرمѧكر   ،واحѧفاش
أمѧا كثѧرة    ،ك ویمتلئ بھ قلبكلیلھج بذلك لسان ،االله تعالى على كل إنجاز كبیر أو صغیر

وحصѧѧول  ،ن أو أحسѧѧن ممѧѧا كѧѧان  التѧѧذمر والشѧѧكوى وطلѧѧب أن یكѧѧون أحسѧѧن مѧѧن فѧѧلا     
  .التسخط حین النقص فھذا خلاف الشكر

یجѧѧب أن تشѧѧكر االله تعѧѧالى علѧѧى إنجѧѧاز الیسѧѧیر قبѧѧل الكثیѧѧر مثلѧѧك فѧѧي ھѧѧذا مثѧѧل الفقیѧѧر      
معترف بفقѧره محتѧاج لتلѧك     الشدید الفقر فإنھ یفرح بالعطیة ولو كانت تافھة حقیرة لأنھ

  .العطیة

 كلمات تزرع التوكل وتقوي العبودیة الله رب العالمین :٣ مسألة 

اشѧرح لѧي صѧدري     رب: (ومن أھم الأدعیة التي تعین علѧى تطبیѧق ھѧذا المفتѧاح دعѧاء     
  : ، ھذا الدعاء العظیم تضمن أمرین)ویسر لي أمري

  .شرح الصدر -١ 
  .تیسیر الأمر -٢ 
لكن لا ینشرح الصدر، وقد ینشѧرح الصѧدر ولا یتیسѧر الأمѧر، فѧالھج      فقد یتیسر الأمر  

بھذا الدعاء صباح مساء، وعند كل دخѧول أو خѧروج، وعنѧد كѧل قѧرار بتѧرك أو قѧرار        
  .بفعل

  .تذكر ھذا المعنى جیدا واحذر أن یغیب عن قلبك طرفة عین 
  ٢٤: القصѧص S T     U   V W  X Y  Z  Z ]ومѧن الأدعیѧة العظیمѧѧة فѧي ھѧذا الشѧѧأن دعѧاء      

فحینما دعا بھ موسى علیھ السلام مخلصا التعلق باالله حقق االله لھ مѧا یریѧد، ففѧي جلسѧة     
  .واحدة یسر االله لھ الوظیفة والسكن والغذاء والزواج

 الصبر والشكر :٤ مسألة 

  :زھا دائر بین أمرینتذكر أنك في تنظیمك الیومي لأعمالك ومحاولة إنجا
  .ییسره لك من أعمال على ما ىاالله تعال شكر ،الشكر: الأول
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، ومѧا تفقѧده مѧن أوقѧات      ،علي ما تلاقیھ من صعوبات ومعوقѧات  الصبر ،الصبر: الثاني
تنس الرضѧى بعطѧاء االله تعѧالى وتسѧھیلھ ولѧو كѧان قلѧیلا وأن تسѧتكثر فضѧلھ ومنتѧھ            ولا

وإیѧѧاك وكثѧѧرة التسѧѧخط والقلѧѧق بشѧѧأن ضѧѧیاع الوقѧѧت والѧѧذي     ،علیѧѧك لیزیѧѧدك مѧѧن فضѧѧلھ 
  .وسؤا ل االله من فضلھ،بل علیك بالرضى والشكر، الیأس والانقطاع یؤدي إلى 

إن إنجѧѧاز الأھѧѧداف یتفѧѧاوت مѧѧن وقѧѧت لآخѧѧر فحینѧѧا تجѧѧده سѧѧھلا میسѧѧرا وحینѧѧا یتعسѧѧر      
وتѧذكر   ،أو یحصل النسیان لھ أو نسیان أھمیتѧھ وإھمالѧھ الѧخ    ،ویتعذر مع شدة المحاولة

أجѧوع یومѧѧا فأصѧѧبر وأشѧѧبع  "  :مفѧي ھѧѧذا المعنѧѧى قѧول نبینѧѧا محمѧѧد صѧلى االله علیѧѧھ وسѧѧل   
الصѧѧبر حѧѧین تتعسѧѧر   ،بѧѧین الصѧѧبر والشѧѧكر وقتѧѧكفأنѧѧت دائѧѧر فѧѧي إدارة " یومѧѧا فأشѧѧكر 
ویجѧب الحѧذر    ،ولѧیس ذلѧك لأحѧد إلا للمѧؤمن     ،والشكر حѧین تتیسѧر وتسѧھل    ،الأمور وتتعقد

والفѧرح والبطѧر والأشѧر     ،من العكѧس بѧأن یوجѧد الضѧجر والتبѧرم والیѧأس حѧین العسѧر        
رور حین تتیسر الأمور وتتوالي الانتصارات والمكاسب وتتدفق الأربѧاح  والعجب والغ
  .  ،من كل جانب

 اعقلھا وتوكل :٥ مسألة 

ومѧن ذلѧك التنظѧیم والتخطѧیط أمѧر      إن الأخذ بأسباب القوة والتعرف على السنن الكونیة 
 ،إن ذلك مثل الطعѧام للجѧائع والمѧاء للعطشѧان     ،مطلوب بل قد یجب في بعض الحالات

فكѧذلك التخطѧیط والتنظѧیم     ،صح أن یتѧرك الأكѧل والشѧرب ویقѧال توكѧل علѧى االله      فھل ی
  .دون فعل للأسباب )ییسرھا ربك  ،خلھا على االله( ھل یصح تركھ ونقول 

للأمة فالمشѧاھد علѧى أرض   للفرد وإن التخطیط والتنظیم من أھم وأخطر أسباب القوة  
من لѧم یخطѧط فإنѧھ یفشѧل ویكѧون       الواقع ویتكرر یومیا على مستوى الأفراد والدول أن

في المؤخرة ولو كان صالحا، ومن یخطط بجد وبصیرة وخبѧرة وتكѧرار تجربѧة وتعلѧم     
  .من الأخطاء فإنھ یأخذ بزمام المبادرة ولو كان فاسقا

فالاھتمام بالتخطیط الدقیق المفصѧل لكѧل صѧغیرة وكبیѧرة أمѧر مطلѧوب مѧن كѧل مسѧلم           
فѧѧي بنѧѧاء قѧѧوة الأمѧѧة والتعѧѧاون علѧѧى تحقیѧѧق   قѧѧدر اسѧѧتطاعتھ وذلѧѧك مѧѧن أجѧѧل المشѧѧاركة   

ي فѧرد أن یحتقѧر نفسѧھ وأن یضѧیع وقتѧھ وطاقتѧھ فھѧدرھا ھѧو ھѧدر          لا یصѧح لأ  ،عزتھا
  .للجمیع

  وھل الذي یخطط ویجتھد غیر متوكل على االله ؟  
بل من یخطط تظھر لھ نقاط ضعفھ بجلاء ووضوح ویتبین لھ فقره وشѧدة حاجتѧھ إلѧى     

  .على االلهربھ ومولاه فیزداد توكلھ 
أما عدم وجود التوكل عند بعض المخططین أو ضعفھ بسبب التخطیط فلیس عیبا فѧي   

  .عجب بتدبیرهأالتخطیط نفسھ بل ھو عیب في الشخص حین رأى نفسھ و
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 ــــــــ
ھ یجѧب  أن للأسѧباب تѧأثیرا وأنѧ    نحن متعبѧدون بفعѧل الأسѧباب لا بعبѧادة الأسѧباب نعتقѧد       

مѧن  لا بѧد   ، والاعتمѧاد علیѧھ لا علѧى الأسѧباب    ومتعبدون بالثقѧة بѧاالله  ،فعل الأسباب علینا
وأي نقص لأمر مѧن الثلاثѧة یعتبѧر خلѧلا فѧي الإیمѧان والاعتقѧاد         ،الجمع بین ھذه الثلاثة

عѧل الأسѧباب وینفѧي أثرھѧا     فمن یعطل الأسباب خلل ومن یتعلق بالأسѧباب خلѧل ومѧن یف   
  .أیضا خلل

 تذكر أنك عبد :٦ مسألة 

لسѧیده فكیѧف یصѧح عجѧب أو فخѧر بѧل الواجѧب غایѧة          العبد لا یملك فھو وما ملѧك ملѧك  
  .الذل والاعتراف بالمنة والفضل الله وحده لا شریك لھ

مѧا أصѧابك مѧن حسѧنة فمѧن االله ومѧا أصѧابك مѧن سѧیئة          یجب دائما أن تعتقѧد جازمѧا أن    
  .فمن نفسك

  .یة أو لكمالھا حسب حالة كل إنسانأما أن یكون العكس فھذا مناقض للعبود 
 ،لѧѧك مѧѧن نجѧѧاح یجѧѧب أن یقѧѧع فѧѧي قلبѧѧك الشѧѧكر العمیѧѧق الله عѧѧز وجѧѧل    فكѧѧل مѧѧا حصѧѧل   

ویكѧѧون ھѧѧذا الشѧѧكر حقیقیѧѧا یتѧѧرجم إلѧѧى كثѧѧرة اسѧѧتغفار وثنѧѧاء وتسѧѧبیح وتمجیѧѧد وصѧѧدقة     
التѧي صѧلاھا النبѧي صѧلى االله علیѧھ وسѧلم ضѧحى ذلѧك الیѧوم           مثل صѧلاة الفѧتح   ؛وصلاة

  .الذي فتحت فیھ
تعلم أن ھذا ابتلاء مѧن االله تعѧالى   وكل ما حصل من فشل أو تعسیر أو ضیق یجب أن  

یحتاج إلѧى إصѧلاح وعѧلاج فتبѧادر إلѧى      في العبودیة وإنذار مبكر بوجود نقص أو خلل 
الاستغفار وتعلم یقینا أنھ لن ینجیك من ھذا الفشل ویمن علیѧك بالنجѧاح إلا االله وحѧده لا    

 ثѧѧم تفѧѧتش وتبحѧѧث عѧѧن سѧѧبب الفشѧѧل    ،شѧѧریك لѧѧھ فتتضѧѧرع إلیѧѧھ أن یحقѧѧق لѧѧك مѧѧا تریѧѧد   
  .اول إصلاحھوتح

 جوائز وحوافز التوكل : ٧ مسألة 

من تحقق بالعبودیة وتوكل على االله وفوض أمره إلى سیده ومولاه حصل علѧى جѧوائز   
  :عظیمة منھا

غلالا تامѧا لكѧل دقیقѧة مѧن الوقѧت      انشراح الصدر والحمѧاس والنشѧاط وھѧذا یحقѧق اسѧت      -
للوقѧѧت وفرصѧѧا كبیѧѧرة    وھѧѧذا یحقѧѧق اسѧѧتثمارا عالیѧѧا جѧѧدا    ،بѧѧأعلى قѧѧوة وأقѧѧوى بصѧѧیرة  

  .لتحقیق الأرباح واقتناص الفرص
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السѧѧماحة والمرونѧѧة فѧѧي إدارة الوقѧѧت وفѧѧي التعامѧѧل مѧѧع الآخѧѧرین وھѧѧو مبنѧѧي علѧѧى           -
انشراح الصدر وھذا یحقق السلامة من كثیر من المشاكل وتخطѧي كثیѧر مѧن الأزمѧات     

  .الصعوباتو

 حقیقة التوكل : ٨ مسألة 

 وھѧو  بѧاالله وحѧده لا شѧریك لѧھ،     ھѧو الاسѧتعانة  وتعѧالى،  االله سѧبحانھ  التوكل ھو الاعتماد 
یѧѧورث الثقѧѧة  فحقیقѧѧة التوكѧѧل ھѧѧي العلѧѧم والإیمѧѧان الѧѧذي  .بѧѧاالله تعѧѧالى ثمѧѧرة ونتیجѧѧة العلѧѧم

لѧذلك دائمѧا    باالله تعالى،والتوكل ھو ثمرة تحقیق العبودیѧة التامѧة الله عѧز وجѧل،      والیقین
h i j  Z ]        :تالیѧѧةكمѧѧا فѧѧي الآیѧѧات ال یعطѧѧف التوكѧѧل علѧѧى توحیѧѧد العبودیѧѧة  

 N O   P       Q     RS T U ] ، ٩: المزمѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧلS T U V W X   Y Z [  Z ]  ١٢٣:ھѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧود

V W X  Z ابنѧѧѧѧѧѧѧѧ١٣: التغ [ ? @ A B C D E  Z كѧѧѧѧѧѧѧѧ2 ] ،  ٢٩: المل 

3 4 5 6  Z ةѧم          ٥: الفاتحѧوة العلѧھ قѧل أنѧة التوكѧان حقیقѧي بیѧإذا خلاصة الكلام ف
  .عتماد علیھ وحده دون سواهبلا إلھ إلا االله الذي یورث الا

وعلامة وجوده قوة وضعفا ھو كثرة الدعاء وشدة التضرع والاستغاثة والابتھѧال إلѧى    
 ،االله تعالى في الصغیر قبѧل الكبیѧر وفѧي الیسѧیر قبѧل العسѧیر وفѧي السѧھل قبѧل الصѧعب          

وأن یكѧون الѧدعاء والتضѧرع والاسѧتغاثة فѧي صѧلاة، كمѧا كѧѧان        ،فѧي جمیѧع أمѧور الحیѧاة    
  .صلى االله علیھ وسلم إذا حزبھ أمر فزع إلى الصلاةالنبي 

رب یѧا االله   تمد علѧى االله تقѧول بقلبѧك قبѧل لسѧانك یѧا      یجب أن تعمن أنفاسك مع كل نفس 
  .سواكلي أعني وإن لم تعني فلا معین 

وإن فѧѧي أذكѧѧار الصѧѧباح والمسѧѧاء مѧѧا یقѧѧرر ھѧѧذه الحقیقѧѧة ویؤكѧѧدھا بكѧѧل قѧѧوة لمѧѧن تأمѧѧل     
حتѧѧاج إلѧѧى مفѧѧاتیح إنھѧѧا كلمѧѧات عظیمѧѧة تربѧѧي وتزكѧѧي لكنھѧѧا ت  ،وتفكѧѧر فیمѧѧا یقѧѧرأ ویقѧѧول

لتسѧتقر فیѧھ    ،لتصل إلى أعماق أعماقѧھ  ،لتؤتي أكلھا لیفتح لھا القلب أبوابھ بقلبالقراءة 
  .وتوقظ وتنبھ وتذكر ،وتؤثر

 علامة ومقیاس التوكل :٩ مسألة 

المѧادي  علامة ومقیاس التوكل كثرة التضرع ودوامھ وشدتھ ھѧذا ھѧو المقیѧاس الظѧاھر     
  .المحسوس لھذا العمل القلبي الباطني

وأن یكѧѧون التضѧѧرع والإلحѧѧاح والطلѧѧѧب للصѧѧغیر قبѧѧل الكبیѧѧѧر والیسѧѧیر قبѧѧل العسѧѧѧیر         
  .والسھل قبل الصعب
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 ــــــــ
ھمال التوكل وتركھ إلا حینما یحس الإنسان بالعجز وتغلق في وجھھ السѧبل فھѧذا   إأما  

  .في كل نفس من أنفاسھمع الإنسان  التوكل روح یجب أن تسري ،تفریط وتضییع
مع كل دخول وخروج وقبل كل حركة أو سѧكون وقبѧل كѧل نطѧق أو صѧمت ومѧع كѧل         

وأولھѧا الشѧیطان لѧك بالمرصѧاد وأنѧھ       ،تفكیر تذكر أنك ضعیف وأنك معرض للأخطѧار 
یتحین منك أي فرصة لیوقعك في شركھ ویسلسѧلك فѧي مصѧائده وأنѧك عرضѧة للآفѧات       

ب والبѧر والبحѧر إلا أن یحفظѧك االله ویحرسѧك فكѧن      في المѧاء والھѧواء والطعѧام والشѧرا    
  .دائما متیقظا حذرا

المشرك ھو الذي لا یلجأ إلى االله إلا إذا أیقن بالھلاك وأما قبل ذلك فھو معجب بنفسѧھ   
  .یرى أنھ قادر على تدبیر نفسھ وحفظھا بما یفعلھ من أسباب

ولا یوقظѧھ وینبھѧھ    وبعض الموحدین یقع في مثل ھذه الحالة عن غفلة وسѧھو ونسѧیان   
  .ثم قد یعود إلى النسیان مرة أخرى ،إلا الشدائد

 ،بѧذكر االله مسѧتمر  إن المتأمل في ھدي النبي صلى االله علیھ وسѧلم یجѧد ھѧذه حالѧھ لھѧج      
 ،بالتضѧѧرع إلیѧѧھ بѧѧاللجوء إلیѧѧھ  ،لا یھѧѧدأ ولا یطمѧѧئن إلا بѧѧذكر االله،تضѧѧرع إلѧѧى االلهدوام ال

  .دائما یرجو ویخاف

 یة والنجاحدالعبو :١٠ مسألة 

  .أبدا وضیق الصدروالیأس مع القلق  جاز والسعي والنشاط لا یجتمعالإن
إن النجѧѧاح فѧѧي إنجѧѧاز الأھѧѧداف وإدارة المواعیѧѧد یسѧѧتحیل أن یѧѧتم دون انشѧѧراح الصѧѧدر   

وة واسѧѧتدامتھ واسѧѧتمراره ھѧѧو الخطѧѧ   ذلѧѧك لѧѧذلك كѧѧان السѧѧعي فѧѧي تحقیѧѧق   ،الإرادةقѧѧوة و
  .الأولى في طریق إنجاز الأھداف

ن تكѧѧون قѧѧوة القلѧѧب والѧѧنفس بدرجѧѧة كافیѧѧة لتحمѧѧل متغیѧѧرات الحیѧѧاة مѧѧن رخѧѧاء     أ یجѧѧب 
ولا  ،بحیѧث لا یطغѧى اللھѧو والتفѧریط فѧي حѧال الیسѧر والرخѧاء         ،ویسر أو شѧدة وعسѧر  

بل یحصѧل الاتѧزان والانضѧباط والجѧد فѧي       ،یطغى الیأس والقنوط حال الشدة والضراء
دة مع كل حالة تحصل بفھѧم صѧحیح   ویحصل التكیف السریع والقرارات السدی ،الحالین

  .واضح جلي
وقد ذكر االله بعѧض الظѧروف الصѧعبة والمتغیѧرات المختلفѧة التѧي تواجѧھ الإنسѧان فѧي           

 9 8 7 6 5 4 3 2 1 0 ] :تعѧѧالى الحیѧاة فѧѧي قولѧѧھ 

 Zرةѧѧا       ١٥٥:البقѧѧاة وعلاجھѧѧي الحیѧѧدر فѧѧیق الصѧѧق وضѧѧبب القلѧѧا تسѧѧروف وأمثالھѧѧذه الظѧѧفھ
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F     G   Z  رةѧان       :باختصار العلاج ١٥٦ - ١٥٥: البقѧأن الإنسѧل بѧین الكامѧازم والیقѧالاعتقاد الج
ھѧذه الحیѧاة دار مؤقتѧة    وأن  ،الھѧدف ھѧو الѧدار الآخѧرة     وأن  ،عبد الله ملك لسیده ومولاه
  .وأن الجمیع راجع إلى االله

فѧي جمیѧع    الطریѧق لتحصѧیل قѧوة الѧنفس وشѧرح الصѧدر        ھѧي  تحقیق ھѧذه العبودیѧة الله   
  .ومن ثم تحقیق النجاح في الحیاة،الأحوال والأوقات

وإن  ،إن أصѧابتھ سѧراء شѧكر فكѧان خیѧرا لѧھ       ،عجبا لأمر المؤمن إن أمره كلھ لѧھ خیѧر  
  .أصابتھ ضراء صبر فكان خیرا لھ

  .لقرآن والسنةل بويالحفظ الترھو  قیق العبودیة هللالطرق لتحأخصر وأقرب إن و 
ھѧѧو الطریѧѧق إلѧѧى القѧѧوة والقѧѧدرة علѧѧى تحمѧѧل الشѧѧدائد  ... . قѧѧراءة القѧѧرآن فѧѧي صѧѧلاةإن  

  .وغیرھاوالصعاب كما جاء تأكید ذلك في سورة المزمل 
لمواقѧف  ا ق لتحقیѧق قѧوة الѧنفس والقلѧب وتحمѧل     ھѧو الطریѧ  ... .في صلاة القرآن  قراءةف

سѧѧان فѧي الحیѧѧاة فѧѧلا یحصѧѧل عنѧѧده قلѧѧق أو  الشѧدیدة والظѧѧروف الصѧѧعبة التѧѧي تواجѧѧھ الإن 
ضیق صدر بل ینظر إلى الحیاة بنور االله ویسیر في خطواتѧھ علѧى بصѧیرة وھѧدى مѧن      

  .رب العالمین
تذكر أنك حѧین تفѧرط فѧي ھѧذا العمѧل فسѧیؤدي إلѧى فقѧدك للمفتѧاح الأعظѧم مѧن مفѧاتیح              

ینھѧا ربمѧا   وح ،الѧلازم لشѧرح الصѧدر وتیسѧیر الأمѧر     ) مفتاح وكل(إنجاز الأھداف وھو 
وفѧѧي  ،تصѧѧاب بالیѧأس أو تصѧاب بالعجѧѧب والغѧرور   فإمѧا أن   الѧنفس تفقѧد السѧیطرة علѧѧى   

  .كلا الحالین لا تفیدك بقیة مفاتیح إنجاز الأھداف وقواعد إدارة المواعید شیئا
وقѧѧد جѧѧاء تأكیѧѧد العلاقѧѧة بѧѧین العبودیѧѧة وانشѧѧراح الصѧѧدر وقѧѧوة الѧѧنفس فѧѧي كثیѧѧر مѧѧن            

  :نصوص القرآن والسنة ومن ذلك
  الفاتحة :لأولا

فقد جѧاء فѧي الحѧدیث الصѧحیح       ٥: الفاتحةZ  6 5 4 3 2 ] :في قول االله تعالى 
ھѧذا بینѧي    :تفكѧر فѧي جملѧة   " ھذا بینѧي وبѧین عبѧدي    " أن العبد إذا قالھا یجیبھ االله بقول 

إنھا نقطة الارتكاز ومحور النجاح أو الفشل إنھا معاھدة بѧین الѧرب وبѧین     ،وبین عبدي
أتیني بالѧذل  تѧ  ،تѧأتیني بالعبودیѧة آتیѧك بѧالقوة    : شرط ومعادلة لا تقبѧل الجѧدل  عقد و ،العبد

  .عانةوالاستكانة آتیك بالإ
ثѧم ییسѧر لѧك مѧا تریѧد       ،وإن أول الإعانة أن یشرح االله صѧدرك للعمѧل والجѧد والنشѧاط     

فѧالطریق إلѧى شѧرح الصѧدر وتیسѧیر الأمѧر ھѧو إیѧاك نعبѧد وإیѧاك            ،ویسھل علیك تنفیѧذه 
  .نستعین

  :حدیث شرح الصدر :نيالثا
  ....اللھم إني عبدك ابن عبدك :وھو دعاء
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وھذا الإقѧرار متѧى كѧان صѧادقا أدى      ،حیث یقر العبد ویذعن بالعبودیة الله رب العالمین

إلى انشراح الصѧدر وزوال الھѧم والغѧم وطریѧق ذلѧك ووسѧیلتھ وأولѧھ أن یكѧون القѧرآن          
  .قیة الطریقربیع قلبك فتحب القرآن وتقبل علیھ وھو یدلك على ب

إن العبودیة ھي سر النجاح في الحیاة فمن جاء بھѧا حقѧا نجѧح ونجѧا ومѧن ضѧعفت فѧي         
  .قلبھ فشل وتعب وشقي وضاع علیھ الوقت والحیاة ونقصت إنجازاتھ

فѧѧأقول باختصѧѧار إن إدارة الوقѧѧت تѧѧدور علѧѧى ھѧѧذا المعنѧѧى فمتѧѧى أردت القѧѧوة والعѧѧزة       
بینك وبین االله فمتى أتیت بѧھ أمѧدك بالجنѧد    والنجاح فركز على ھذا الشرط والعھد الذي 

  .والعدة وذلل لك كل صعب وسھل لك عسیر ورزقك من حیث لا تحتسب
  ١٢٣: آل عمѧѧѧѧران Z  : 9 8 7 6 45 3    2 1 0 / ] :االله تعѧѧѧѧالى  یقѧѧѧѧول

[! " # $ %& ' ( ) * + , -  Z الѧѧѧѧاب إن  ،  ١٧: الأنفѧѧѧѧѧغی

 n o p q r st u ] :ھѧѧذا المعنѧѧى ھѧѧو سѧѧبب الفشѧѧل كمѧѧا قѧѧال تعѧѧالى  

vw x y z   { | } ~ � ¡ ¢ £ 

¤ ¥ ¦ §  Zةѧѧین    ، ٢٥: التوبѧѧاحب الجنتѧѧن صѧѧال عѧѧوق[ ! " # $ 

%  & ' ( ) * + , -  Zفѧѧѧѧѧѧارون   ٣٥: الكھѧѧѧѧѧѧول قѧѧѧѧѧѧوق[ "    # $ %   &  Z
وھѧذا الخѧذلان لѧھ     ،نعمة االله وأعجب بنفسھ فإن الخذلان مصیره نسيفكل من  ٧٨: القصѧص 

   :صورتان
  :الأولى

االله بعبѧѧده خیѧѧرا فیبتلیѧѧھ االله بنقѧѧیض قصѧѧده وتتعسѧѧر علیѧѧھ أمѧѧوره حتѧѧى ینتبѧѧھ       أن یریѧѧد 
  .ویتوب

  :الثانیة
فیتحقق لھ ما أراد من نجاح الدنیا فѧلا یشѧعر بخطئѧھ ویتمѧادى فѧي غیѧھ        یراد بھ شرأن 

  .إلى أن یھلك
إن غیاب ھذا الیقین عن القلب لحظة ھو أخطر وأقوى منفذ للشیطان إلѧى القلѧب الѧذي     

ویتربص بالعبد یتحین ھذه الفرصة وھذه اللحظة متى تقع وحینھѧا تخѧور قѧوى     یترصد
  .وطاقات الإنسان

 یس لѧك إنѧك بѧأمس الحاجѧة إلیھѧا لѧ      انتبھ واحذر أن تفرط فѧي ھѧذا الوقѧود وھѧذه الطاقѧة      
  .طرفة عینغنى عنھا 
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 نتباه والأناةالا) ركز (  :المفتاح الرابع
وسѧѧبب تركѧѧھ ھѧѧو الاسѧѧتعجال مѧѧع حѧѧب    ،افوھѧѧذا المفتѧѧاح مھѧѧم جѧѧدا فѧѧي تحقیѧѧق الأھѧѧد   

سѧببھ   ،الظھور وعدم الوضوح وعدم الواقعیة وعدم فھم الѧذات ومѧا تملكѧھ مѧن قѧدرات     
وعѧدم تحدیѧد    ،الجھل بأسѧباب التفѧوق والمقارنѧة بѧالآخرین وعѧدم تحدیѧد الأھѧداف بدقѧة        

  .مفھوم النجاح
  .الأھداف اب تؤدي إلى فقد ھذا المفتاح الجمیل من مفاتیح تحقیقكل ھذه أسب 
  :وینقسم التركیز إلى قسمین ھما 
  :التركیز القلبي: الأول 
إنھ متى وجد القلب الحي النابض بالحماس والنشѧاط فإنѧھ یوجѧد الاسѧتغلال لكѧل دقیقѧة        

ملا اریضѧѧا خѧѧومتѧѧى كѧѧان القلѧѧب م ،مѧѧن الوقѧѧت واسѧѧتثمارھا بإنجѧѧاز جدیѧѧد وإنتѧѧاج جدیѧѧد 
یضѧیع علѧى صѧاحبھ فیمѧا لا ینفѧѧع      فإنѧك تلاحѧظ أن الوقѧت یمضѧي دون إنتѧاج یѧذكر بѧل       

  .فضلا عن شغلھ بما یضر
والسѧѧبب ضѧѧعف تركیѧѧز  ،إن كثیѧѧرا مѧѧن النѧѧاس تضѧѧیع علѧѧیھم الأوقѧѧات دون إنتѧѧاج یѧѧذكر 

إن الشخص ذو القلب الحي المفكر النابض یكثر خیره ویغزر إنتاجѧھ وتѧرى أن    ،القلب
  .بكثیرإنتاجھ أكبر من عمره 

وإقبالѧھ واجتماعѧھ علیѧھ وعѧدم اشѧتغالھ بѧأي أمѧر        إن تركیز القلب على العمل الحاضر  
والتجربة والواقع أصѧدق دلیѧل علѧى     آخر لھ أثر قوي جدا على سرعة وكثرة الإنتاج، 

  .ولھ أثر على نوعیة الإنتاج وقوتھ ،ذلك
ومتѧى   ،إن جمیع الأھداف متى صاحبھا التركیѧز القلبѧي جѧاءت متقنѧة وقویѧة ومحكمѧة       

  .ملیئة بالأخطاء والنواقصفارقھا التركیز القلبي جاءت 
 :ثѧѧم ثانیѧѧا ،نحѧѧن بحاجѧѧة أولا أن نѧѧدرك أھمیѧѧة عمѧѧل القلѧѧب ومѧѧا یحققѧѧھ لنѧѧا مѧѧن مكاسѧѧب   

  .نسعى لتحقیقھ
  .القراءة بقلب قلب النجاح في الحیاة :كتابوقد وضحت ھذه القضیة في  
  :العملي التركیز: الثاني 
شѧتت بѧѧین أھѧѧداف كثیѧѧرة  ھѧو التركیѧѧز علѧѧى العمѧل الواحѧѧد فѧѧي الوقѧت الواحѧѧد وعѧѧدم الت    

  .وكثرة التنقل بینھا باستمرار بحیث لا یكون لھ أول ولا آخر
ومن صور ذلك مذاكرة الطالب لدروسھ علیھ أن یرتبھا ثم یبدأ بھا بالترتیب وفѧي كѧل    

  .مادة علیھ أن یركز على المادة الحالیة وینسى المواد الأخرى
  .لمواد وخاصة عند ضیق الوقتالملاحظ أن الكثیر من الطلاب یشتت ذھنھ بین ا 
وكذلك من لدیھ عدد من المشاریع علیھ أن یركز علѧى مشѧروع واحѧد ینھیѧھ ثѧم ینتقѧل        

للذي یلیھ حتى النھایѧة، فھѧذا خیѧر مѧن الشѧتات بѧین عѧدد مѧن المشѧاریع دون إنجѧاز أي           
  .منھا
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  .وكذلك القراءة علیك أن تركز على كتاب تنھیھ خیر من الشتات بین عدد من الكتب 
سѧѧѧتلاحظ أنѧѧѧك بھѧѧѧذه الطریقѧѧѧة تنجѧѧѧز أھѧѧѧدافك واحѧѧѧدا بعѧѧѧد الآخѧѧѧر، أمѧѧѧا حѧѧѧین العجلѧѧѧة       

  .وإن أنجزت فلن تحس بطعم الإنجاز ولن ترى لھ أثرا ،والغموض فلن تنجز شیئا
مثل من لدیѧھ رأس مѧال صѧغیر فیقѧوم بعمѧارة عشѧرة مسѧاكن فѧي وقѧت واحѧد وھѧو لا             

فѧي كѧل شѧھر ینجѧز شѧیئا صѧغیرا       یملك سوى مال قلیل لا یكفي لإنجѧاز جمیعھѧا فتجѧده    
بینمѧا لѧو ركѧز جھѧده ومالѧھ فѧي        ،في بعضھا وتمر السѧنوات دون أن ینھѧي واحѧدة منھѧا    

مسѧكن واحѧد وأنھѧѧاه ثѧم باعѧѧھ ثѧم بѧدأ بѧѧالآخر سѧتجده خѧѧلال كѧل سѧنة ینھѧѧي مسѧكنا وفѧѧي          
  .خلال العشر سنوات ینھي المساكن العشر كلھا

  .احد فقطومثلھ من یفتح عشرة محلات بینما قدرتھ محل و 
  .وقل مثل ھذا الكلام لمن كان لدیھ مشاریع دعویة أو تعلیمیة أو اجتماعیة 
إن التركیѧز یشѧبھ اسѧѧتخدام العدسѧة المكبѧرة فѧѧي تركیѧز أشѧعة الشѧѧمس علѧى قطعѧة مѧѧن          

القماش فتجد أنھا بعد دقائق تحترق فكذلك تركیز الجھد على الھدف الواحد فѧي الوقѧت   
بینمѧا إذا فقѧد    ،دف تلو الھدف والانتقال من نجاح إلى آخѧر الواحد تجد أنھ یتم إنجاز الھ

التركیز وتوزع الجھد على أھداف كثیرة في الوقѧت الواحѧد فالمشѧاھد أن السѧنوات تلѧو      
  .السنوات تمر دون إنجاز أي من تلك الأھداف
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 المتابعة) عقب (  :المفتاح الخامس
 أھمیة التعقیب والمتابعة :١ مسألة 

 ،أن تفھم معنى موعد ویكبر في نفسѧك  ،ھو حیاة المواعیدو ،ھقلب الموضوع وخلاصت
  .ا تضییع للوقت والجھدأما أن تكون النظرة للمواعید سطحیة ضعیفة جدا فھذ

أن تتعامѧل مѧع    ،والطریق إلى ذلك أن تعاقѧب علѧى كѧل إخѧلاف لموعѧد أو حتѧى تѧأخر        
ة أو دخѧѧول كѧѧل موعѧѧد تحѧѧدده كمѧѧا تتعامѧѧل مѧѧع مواعیѧѧد بدایѧѧة الѧѧدوام أو إقامѧѧة الصѧѧلا         

 الامتحѧѧان أو بدایѧѧة ونھایѧѧة برنѧѧامج إعلامѧѧي أو محاضѧѧرة جامعیѧѧة أو عامѧѧة أو حصѧѧة       
  .أن تنظر إلى أرقام الساعة بعمق شدید وأن یكون لھا في نفسك معاني قویة،سیةارد
أمѧا   ،إذا تعاملت مع مواعیدك الذاتیة بھذه الروح وھذه الطریقة حافظت علѧى جھѧودك   

علѧى ورق   ایبقѧى حبѧر  ظیم والتخطیط فھذا مھم ومفید لكنѧھ  صرف الوقت للتنظیر والتن
  .إن لم یتوج بمفتاح عقب

 ھوحѧین تتѧرك تطبیقѧ    ،قѧة تѧتحمس للمواعیѧد وتحسѧب الدقی    طبѧق ھѧذا المفتѧاح   إنك حین ت 
إذا  ،ومواعید تتأخر عنھا والأمر كما ھѧو  ،فإنك تنسى المواعید كلیة وكأن شیئا لم یكن

تخطیط ما دام لا یعمل بѧھ أو أنѧھ مجѧرد تسѧلیة ومخادعѧة      ما فائدة التحدید والتعب في ال
  .للنفس لا غیر

حدد المواعید التي یجب تنفیذھا ومیزھا عن مواعیѧد أخѧرى    ،قبدد وعإذا من الآن ح 
مع أنھ لا یصح تسمیة النوع الثاني مواعید بل اسمھ أمѧاني   ،یستوي فیھا التنفیذ وعدمھ

  .وتطلعات
علѧѧى إخѧѧلاف المواعیѧѧد أو التѧѧأخر عنھѧѧا تشѧѧدد وتكلѧѧف    قѧѧد یعتبѧѧر الѧѧبعض أن المعاقبѧѧة   

وتضѧییع للوقѧت، وأن الأمѧور یمكѧن أن تسѧیر بѧدون ذلѧك فنقѧول جѧرب إن سѧѧارت وإلا          
  .فھذا ھو العلاج

وقѧѧد یقѧѧول الѧѧبعض إنѧѧھ صѧѧعب ولا أمتلѧѧك آلیѧѧة للمحاسѧѧبة والمعاقبѧѧة فنقѧѧول الأمѧѧر فѧѧي       
  .برنامج مواعید في غایة السھولة والحمد الله رب العالمین

إمѧا أن تجعلѧھ مѧن     :إذا انتبھ قبل تحدید أي موعد تذكر أن فیھ حساب، فأنت بین أمѧور  
لا تنفѧذ فѧلا بѧد أن    تحѧدد و أمѧا حѧین    ،أو تحدد وتنفذ فتسلم ،قسم الأماني أو لا تحدد شیئا

  .ھذه ھي القاعدة وھي الخلاصة تعاقب
 ،التھѧاون فѧي فعلѧھ   إن أي تحدید لا تعقب لھ ولا متابعѧة فѧي الغالѧب یحصѧل نسѧیانھ أو       

لكѧѧن متѧѧى علѧѧم أن ھنѧѧاك متابعѧѧة حتѧѧى لѧѧو بتسѧѧجیل التنفیѧѧذ أو عدمѧѧھ ولѧѧو دون ثѧѧواب أو    
إذا حصѧل ترتیѧب لعقѧاب أو ثѧواب فѧإن      و ،عقاب فإنھ یحصل الاھتمام والانتباه والیقظة

  .یسیرا العقاب والثوابیكون أكبر حتى لو كان  الاھتمام
  .الیقظة والانتباه ویعین جدا على الالتزام إن العلم بأن ھناك ثوابا أو عقابا یولد 
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وقѧد   ،یعطي دفعا ونشاطا ملموسا وظاھرا ذلك عند التقصیر فإن إنك حین تدین نفسك 

وسلفنا الصالح لھم مواقѧف مشѧھودة فѧي     ،أو بشيء مادي یسیر ،یكون ذلك بالكلام فقط
ن كتب الأخѧلاق  أو في أبواب المحاسبة م ،ھذا المقام فلتراجع في كتب التراجم والسیر

  .وریاضة النفس
وفي حال عدم النجاح بمفردك فѧي ھѧذه التجربѧة یمكنѧك إدخѧال طѧرف خѧارجي سѧواء          

  .كان من الأسرة أو من خارجھا لیقوم بدور الرقیب في ھذه القضیة
فخѧلال   ،لا بد أن یعرف مصیره لا بد لھ من تصنیف خاص بѧھ  ،كل موعد یتم تحدیده 

نفسك تقیمھا وتحكم علیھا فھѧذا موعѧد أنجѧز كمѧا حѧدد       كل دقیقة أنت قاض وحاكم على
 ،لѧھ وھѧѧذا موعѧѧد حصѧѧل التѧأخر عنѧѧھ وھѧѧذا موعѧѧد ألغѧي بنѧѧاء علѧѧى متغیѧѧرات ومصѧѧلحة    

وھѧذا موعѧد نسѧي تمامѧا وقѧد كѧان محѧددا         ،وھذا موعد أخلѧف عمѧدا بѧدون أي مصѧلحة    
  .وھذا عمل دخلت فیھ دون موعد سابق ،مكتوبا

 ،یѧذھا فنتحییھا وتدفع إلیھا وتѧؤدي إلѧى ت   لأنھا ھي التي المتابعة أھم من تحدید المواعید
  .ما تحدید مواعید بدون متابعة فھو ترقیم على ماءأ

كن مرنا ولا تتحجر كن مع المصلحة أینما كانت ولا تتعبد نفسѧك بمѧا حѧددت سѧابقا إن     
 امѧن حلѧف علѧى یمѧین فѧرأى غیرھѧا خیѧر        ،كانت المصلحة فѧي الانتقѧال إلѧى رأي آخѧر    

ھѧذه قاعѧدة التغییѧѧر إلѧى الأفضѧل وعѧѧدم      ،فѧر عѧن یمینѧѧھ ولیѧأت الѧذي ھѧѧو خیѧر     منھѧا فلیك 
  .التوقف والضیق عند ما تم تحدیده

لكѧن طلѧب منѧك مѧثلا      ،كنت حددت عѧددا مѧن المواعیѧد لإنجѧاز بعѧض الأھѧداف       :مثال 
أو  ،أو تبѧѧین أنѧѧك مرھѧѧق بحاجѧѧة للنѧѧوم والراحѧѧة     ،أو مسѧѧاعدة محتѧѧاج  ،زیѧѧارة مѧѧریض 

یر التحدید ولا لوم علیك فѧي ذلѧك وإن فѧات    یغفیتم تبد من إنجازه تذكرت أمرا مھما لا 
  .ما حددت من قراءة أو صلاة ونحوھا

  .نك تقدر علیھ وتفي بھ ثم نفذأكد أحدد ما تت :قاعدة القواعدالخلاصة و 

 مفھوم المتابعة وأنواعھا :٢ مسألة 

الاسѧتفادة مѧن ذلѧك     ومحاولة ،مقارنة التنفیذ بالتخطیط :المتابعة في عرف الإدارة تعني
وھѧذا أمѧر مھѧم ینبغѧي أن      ،واعد التي یبنى علیھا التخطیط مستقبلابتعدیل المقاییس والق

فلѧیس مѧن المتوقѧع الوصѧول للمسѧتوى المطلѧوب        ،یكѧون فѧي إدارة الأھѧداف الشخصѧیة    
كمѧѧا أن إھمѧѧال ھѧѧذه المقارنѧѧة یعنѧѧي فѧѧوات معلومѧѧات وبیانѧѧات قیمѧѧة       ،مѧѧن أول محاولѧѧة 

و وجѧѧѧدت لأدت إلѧѧѧى تغییѧѧѧر كبیѧѧѧر فѧѧѧي مسѧѧѧیرة تحقیѧѧѧق الأھѧѧѧداف  فѧѧѧي حѧѧѧین لѧѧѧ ،وكبیѧѧѧرة
ولا  ،ویحتѧѧاج الشѧѧخص فѧѧي ھѧѧذا الأمѧѧر إلѧѧى آلیѧѧات مناسѧѧبة تحقѧѧق المقصѧѧود    ،وإنجازھѧѧا
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یوجد في مثل ھذا أشیاء محѧددة تصѧلح للجمیѧع لأن كѧل شѧخص لѧھ طبیعتѧھ ولѧھ مجالѧھ          
  .الذي یسیر فیھ لكن إذا فھم المراد أمكن إیجاد ما یحققھ

  :متابعة إلى ثلاثة أقساموتنقسم ال 
  .متابعة الأداء أي الجودة والإتقان أي الكیفیة :الأول 
  .متابعة الإنجاز أي الكمیة والحصیلة :الثاني 
  .متابعة التنفیذ أي المواعید :الثالث 

 المتابعة فوریة شفھیة قبل أن تكون كتابیة :٣ مسألة 

 ،ناقشѧѧھا ،حѧѧدث نفسѧѧك ،تمراركلѧѧم نفسѧѧك باسѧѧ ،یكѧѧون التعقیѧѧب والمتابعѧѧة شѧѧفھي بѧѧالكلام
  .كأنك مراقب عمال أو مشرف صیانةحاسبھا 

یكون التعقیب بشكل فوري، كل موقف في وقتھ مباشرة تحѧرر المتابعѧة ویبѧین نوعھѧا      
وتعالج بما یناسبھا، ولا یصح في مثل ھѧذه الحالѧة التأجیѧل إلѧى نھایѧة الیѧوم فضѧلا عѧن         

ن ضعیفا ولا یؤدي إلѧى تحقیѧق نتѧائج جیѧدة،     التأجیل إلى نھایة الأسبوع لأن التأثیر یكو
الجلسѧѧѧة الأسѧѧѧبوعیة  ،فѧѧѧالقول بتخصѧѧѧیص النظѧѧѧر فیھѧѧѧا لجلسѧѧѧة أسѧѧѧبوعیة غیѧѧѧر صѧѧѧحیح 

أما المحاسبة والمراقبة فتكѧون میدانیѧة    ،استخلاص العبر والأفكار ،للتخطیط والدراسة
إنھѧѧا محاسѧѧبة آنیѧѧة كѧѧل   ،فوریѧѧة لتѧѧؤتي ثمارھѧѧا وھѧѧذا مѧѧنھج السѧѧلف فѧѧي محاسѧѧبة الѧѧنفس   

 .موقف بحسبھ وفي لحظتھ

 التعقیبمة نظأ :٤ مسألة 

  :أنظمة خمسةلمتابعة للتعقیب وا
  .تنفیذالنظام متابعة  -١ 
  .نظام النقاط -٢ 
  .نظام متابعة الكمیة -٣ 
  .نظام متابعة المشاریع -٤ 
  .نظام تحلیل الوقت -٥ 
بعѧة التѧي   وكل نظام من ھذه الأنظمة یصلح تطبیقھ علѧى نѧوع أو أكثѧر مѧن أنѧواع المتا      

  .ذكرھاسبق 
وفѧѧي ملحѧѧق   ،وتفصѧѧیل ھѧѧذه الأنظمѧѧة مѧѧا زال قیѧѧد التصѧѧمیم والدراسѧѧة لѧѧم یتحѧѧرر بعѧѧد      

  .التدریبات ما یحقق المقصود ولو جزئیا
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 ملفات التوثیق :٥ مسألة  

في برنامج مواعید خصصت بعض الصفحات لتدوین المعلومات أثناء التنفیѧذ لیسѧتفاد    
  :ذلك أمثلةومن  ،منھا عند الحاجة إلیھا

  الملف الصحي :  

ملѧѧف فѧѧي غایѧѧة الأھمیѧѧة ویجѧѧب تزویѧѧده بالمعلومѧѧات أولا بѧѧأول لیكѧѧون مرجعѧѧا      ھѧѧذا ال 
( فیسجل فیھ جمیع ما یطѧرأ علѧى أفѧراد الأسѧرة مѧن عѧوارض صѧحیة         ،صحیا للأسرة

  .وما قاموا بھ من احتیاطات وقائیة) وقانا االله شر ما نكره 
قت الحاضر فنحتاج تدوین كѧل إجѧراء صѧحي    تشتد الحاجة إلى مثل ھذا الملف في الو 

 والتѧѧاریخ،  فأصѧѧبح الطѧѧب یرتكѧѧز كثیѧѧرا علѧѧى المعلومѧѧات      ،مقرونѧѧا بتاریخѧѧھ ووصѧѧفھ  
وقѧد   ،وقرار الطبیب یكون أقرب إلى الصواب كلما كانѧت المعلومѧات صѧحیحة ودقیقѧة    

وما دام الكثیر منѧا لا   ،یتسبب فقدان شيء من تلك المعلومات خطأ طبي لا تحمد عقباه
حفظ ولا یتذكر فعلیھ أن یكتب وأن یقید وھѧذا مѧن فعѧل الأسѧباب وھѧو مѧن المتطلبѧات        ی

  .الرئیسة للحیاة المعاصرة

  ملف الصیانة :  

فیدون في ھذا الصفحة جمیع أعمѧال الصѧیانة    ،ویشمل صیانة المنزل وصیانة السیارة 
صѧیانة مسѧتمرة   التي تمت لكافة جھاتھ وآلاتھ، للاستفادة منھا في متابعة ما یحتѧاج إلѧى   

و تغییر بعض القطع التѧي لھѧا عمѧر محѧدد، وتفیѧد مثѧل ھѧذه العملیѧة         أ ،مثل تغییر فلاتر
في الحكم على بعض الأجھزة في صلاحیتھا من عدمھ واتخاذ قرار بإعѧادة شѧرائھا أو   

  .عدمھ

  السیرة الذاتیة:  

آخѧر   تسجل ھنا جمیع المراحل التي مѧرت بھѧا حیاتѧك مѧن مراحѧل التعلѧیم الأولѧى إلѧى         
نجѧاز أو مشѧاركة مھمѧة فѧي أي جھѧة مѧن الجھѧات ویسѧاند         وكل إ ،شھادة حصلت علیھا

فتنظѧیم   ،ھذه الصفحة ملف ورقي یحتѧوي جمیѧع الأوراق الثبوتیѧة الخاصѧة بھѧذا الشѧأن      
ل العمѧر  بѧ طلبѧا أساسѧیا وخاصѧة للشѧباب فѧي مقت     ھذه العملیة صار في الوقت الحاضѧر م 

  .تكوین ذواتھمالذین مازالوا في طور بناء أنفسھم و
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وجود ھذه الصفحة حاضرة باستمرار یعطیك إجابة واضѧحة أیѧن أنѧت ومѧاذا تریѧد أن       
  .تكون وماذا بقي علیك

والكتѧب التѧي حفظتھѧا، وغیѧر ذلѧك مѧن        ،تسѧجل ھنѧا الكتѧب التѧي قرأتھѧا علѧى شѧیوخك        
  .الإنجازات العلمیة والاجتماعیة

  صفحة التاریخ:  

       ѧة مѧداث المھمѧاریخ الأحѧا تѧجل ھنѧكل أو      تسѧѧا بشѧاج إلیھѧك تحتѧع أنѧي تتوقѧك التѧѧن حول
  .بآخر

  .أو قد تستفید منھا في مقالات أو بحوث أو في محیط عملك 
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 التدرج والمرونة والتقسیم) یسر (  :المفتاح السادس

 مفھوم التیسیر :١ مسألة 

  )من كبر اللقمة غص( :یقولون
ن، تقѧول سѧھلة، فتѧذكر    عشری: ا قلتأما إذ ،صعبة: تقرأ ألف صفحة؟ تقول لو قلت ھل

فلѧو قѧرأت فѧي كѧل أسѧبوع عشѧرین صѧفحة         ،ن الألف عبارة عن عشرین فѧي خمسѧین  أ
ثѧم وزع   ،فإنك تقرأ في السنة ألف صѧفحة، ضѧع ھѧدف قѧراءة ألѧف صѧفحة خѧلال سѧنة        

تجѧد أنѧك وصѧلت    ) المفѧاتیح السѧبعة   ( ھذا الھدف علѧى الخمسѧین أسѧبوعا وطبѧق علیѧھ      
أمѧا إذا أردت قѧراءة ھѧذه الألѧف فѧي یѧوم أو حتѧى         ،إلى الھدف المطلوب بسھولة ویسѧر 

أدومѧھ وإن  ( :وھذا الكلام تطبیق للقاعѧدة النبویѧة العظیمѧة    ،في شھر فإنك لا تطیق ذلك
  .)قل 

إن تقسیم الھدف الكبیر إلى أجѧزاء صѧغیرة وتوزیعھѧا زمنیѧا مѧن أھѧم المفѧاتیح لتحقیѧق          
الѧذین یغفلѧون عنѧھ فѧي تحقیѧق       ومع أن ھذا المفتاح مѧن بѧدھیات الحیѧاة إلا أن   ،الأھداف

 ،أھدافھم كثیر ویفوتھم بذلك مكاسب كبیѧرة كѧان باسѧتطاعتھم اكتسѧابھا علѧى مѧر الأیѧام       
وبعضѧھم یریѧد حفѧظ القѧرآن كѧاملا       ،فتجد أحѧدھم یریѧد حفѧظ القѧرآن فѧي شѧھر وإلا فѧلا       

فѧѧي أربѧѧع أو عشѧѧر  ،إن لѧѧم تسѧѧتطع حفѧѧظ القѧرآن فѧѧي شѧѧھر فاحفظѧѧھ فѧي سѧѧنة   ! وإلا فѧلا  
م لا ؟ إن لم تستطع حفظ القرآن كاملا فلѧم لا تحفѧظ نصѧفھ أو ربعѧھ أو حتѧى      سنوات ول

ولѧѧم لا تجعلѧѧھ یحفѧѧظ   ،عشѧѧره ؟ والآخѧѧر یریѧѧد مѧѧن ابنѧѧھ أن یحفѧѧظ ألѧѧف حѧѧدیث وإلا فѧѧلا   
  .ذلك خیر من التعسف والقسوة في غیر محلھا إن ،ثا واحدا أو خمسة أو سبعةحدی

بوضѧوح سѧبب ظھѧور بعѧض المشѧاریع      إن عدم معرفتنا التعامل مع ھذا المفتاح یفسر  
والأفكار البناءة ثم اختفاؤھا فجأة وخاصة فѧي صѧفوف المѧربین والمعلمѧین المتحمسѧین      

  .للإصلاح والتغییر
وأن  ،نجاز الھدف الكبیر مثل الصغیر تماما وان الكبیر مجموع مѧن صѧغار  إن أتذكر  

  .وأن الغابة من الأشجار ،الجبال من الحصى
عرف في إنجاز الأھداف إلا طریقة الجملة أما التقسیط فلا یسѧتطیعھ  إن الكثیر منا لا ی 

بل قل لم یتعلم ولم یتدرب على ھذه المھارة مѧع أنھѧا    ،لأنھ لا یملك الأدوات اللازمة لھ
  .من أھم المفاتیح لإنجاز الأھداف

 أنواع الأھداف بالنسبة لمفتاح یسر :٢ مسألة  

  :الأھداف بھذا الاعتبار ثلاثة أنواع 
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  تقسیط الكاملال :لأولا.  

بحیѧث یكѧون مقسѧما إلѧى      ،وھو أنھ یمكن القیام بأي جزء منھ في أي جѧزء مѧن الوقѧت    
  .طباعة أوراق ،قراءة القرآن ،ابقراءة كت :مثل ،وحدات متساویة معلومة المقدار

  التقسیط الجزئي :الثاني.  

تتفѧاوت فѧي    وھو الذي لا یقبل التقسѧیط الكلѧي لكѧن یمكѧن تجزئتѧھ إلѧى وحѧدات أصѧغر         
  .، كتابة البحوث العلمیةالصیانةأعمال مثل ، حاجتھا للوقت

 غیر قابل للتقسیط :الثالث.  

أو حضѧور   ،وھو الذي یتكون مѧن وحѧدة واحѧدة غیѧر قابلѧة للتجزئѧة مثѧل شѧراء شѧيء          
ان وجѧوده  وھѧو یتطلѧب وقتѧا یختلѧف بمكѧ      ،أو السѧفر  ،طلعة البرأو  ،أو مشوار ،مناسبة

  .نجازهإبعدا وقربا وطریقة 

 كیفیة التطبیق :٣ مسألة  

یجب أن تتعلم وتتكیف لإنجاز جѧزء مѧن العمѧل الكبیѧر ثѧم تركѧھ أي المرونѧة فѧي ذلѧك           
وأن یوجد من الطرق ما یسѧاعد علѧى سѧرعة الѧدخول فѧي العمѧل والخѧروج         ،والسرعة

منھ، إما بكتابة بطاقة خاصة بذلك تبین الموقѧف والمطلѧوب أو وضѧع علامѧة كѧالقراءة      
لا تحѧѧاول ولا تصѧѧر علѧѧى   ،بتقسѧѧیمھ إلѧѧى وحѧѧدات متسѧѧاویة مرقمѧѧة بالتسلسѧѧل   أو ،مѧѧثلا

أو موعѧدا أسѧبوعیا تجѧده     ،إنجاز أي عمل دفعѧة واحѧدة بѧل رتѧب لѧھ موعѧدا بعѧد موعѧد        
  .یتناقص بصورة عجیبة

  .بعض الناس لا یعرف إلا الجملة والأحادیة في التنفیذ 
  .إلیھ شیئا فشیئا حتى ینتھي ز شیئا من العمل ثم یتركھ ثم یعودفلا یعرف أن ینج 
مѧا اسѧتطعت   منѧھ  بѧل تبѧدأ بѧھ وتنھѧي      ،إنھاؤه یجبلا یلزم إذا حددت موعدا لھدف أنھ  

   .موعد بعد موعد حتى ینتھي ثم تتركھ إلى موعد آخر، وھكذا
إنك إن تحدد ولو كان قلیلا وتنفذ خیر من تحدید كثیر لا یلتزم فیھ وھذا تفسѧیر القاعѧدة   

  .أدومھ وإن قل النبویة العظیمة
حیح أن تسلم منھمѧا  إن عدم التحدید خطأ وقصور وتحدید ما لا تطیق خطأ آخر والص 

  .لا بد من التحدید وأن یكون التحدید میسرا



٦٧٦٧          
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ــــــــ
أمѧѧا  ،إن تكѧѧرار التحدیѧѧد مѧѧع عѧѧدم التنفیѧѧذ یرسѧѧخ فѧѧي نفسѧѧك الفوضѧѧى وضѧѧعف الالتѧѧزام   

مѧا یحصѧل مѧن الفائѧدة فѧي      تكرار التحدید مع التنفیѧذ فھѧو یربѧي فѧي نفسѧك الالتѧزام مѧع        
  .الإنجاز ولو كان قلیلا فإنھ مع التكرار المستمر یصبح كثیرا

قد یقول البعض إنѧي أحѧدد الكثیѧر لأقنѧع نفسѧي بѧھ وأحѧاول وأسѧتعین بѧاالله وأرجѧوه أن            
  .وأن ذلك في عدد من المرات ینجح ،ییسر لي تنفیذه

وھѧو   ،م وأرشѧد إلیѧھ أمتѧھ   فنقول إن ھذا خلاف ما أوصى بھ النبي صلى االله علیھ وسѧل  
أیضا خلاف العقل فإن الصѧعود لأعلѧى یѧتم درجѧة بعѧد درجѧة وخطѧوة بعѧد خطѧوة ولا          
یحصل بالقفز وذلك في كثیѧر مѧن أمѧور الحیѧاة وخاصѧة الأمѧور التربویѧة النفسѧیة وھѧو          

  .الطریق الآمن السلیم لتحقیق النجاحات وبناء الذات
  ѧذي       إن استعجال الثمار والنتائج والطمع في حصѧال الѧداء العضѧو الѧریعا ھѧك سѧول ذل

إضافة إلى ما یحدثھ مѧن ضѧغط نفسѧي یѧؤدي      ،قعد بكثیر من الناس عن تحقیق أھدافھم
  .إلى الیأس والإحباط والتوقف عن الإنجاز كالمنبت لا أرضا قطع ولا ظھرا أبقى

مھما كانت ضخامة وكثرة الأعمال المطلوبѧة منѧك ومھمѧا كنѧت متѧأخرا ومھمѧا سѧبقك         
  .رون فیجب ألا تسمح لتلك الأعمال بالضغط علیك استعن باالله ولا تعجزالآخ
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 )نفذ (  :المفتاح السابع
  .ھذا المفتاح ھو المقصود والمراد مما سبق كلھ

فالѧѧذین  ،وفشѧѧل مѧѧن فشѧѧل ،فѧѧنجح مѧѧن نجѧѧح  ،ھѧѧو الأمѧѧر الѧѧذي تبѧѧاین فیѧѧھ النѧѧاس ) نفѧѧذ ( 
 ] :االله تعѧѧالى یقѧول  ،اس قلیѧѧلأمѧѧا الѧذین یفعلѧون مѧѧا یقولѧون فھѧѧم فѧي النѧ      ،یقولѧون كثیѧر  

k l m n   o p q r s Z ٢: الصف   
) قѧل وافعѧل  ( :تكوین ھذه العادة عѧادة  ،مرالأ ارئیس لھذا البحث تحقیق ھذإن الھدف ال 
 ،دافѧھ مسافة تفصل بین حدد ونفذ تخفى على من یرید تحقیѧق أھ  وجدلكن  ،)حدد ونفذ(

والتѧي  ) حور عین ( النون من كلمة ھذه المسافة ھي الحروف التي تفصل بین الحاء و
  .سبق شرحھا وبیانھا

إنھ من خلال التجربة والخبѧرة أن مѧن سѧلك ھѧذه الخطѧوات دون اسѧتعجال یسѧبب فѧي          
و نسیانھ فسیصل بإذن االله تعالى إلى تحقیق أھدافѧھ ممѧا شѧاء وكتѧب االله     أإھمال بعضھا 

 وعلمѧھ، ولیѧوقن أن مѧا    وما لم یصѧل إلیѧھ فلیسѧلم أمѧره إلѧى حكمѧة االله       ،أن یصل إلیھلھ 
واالله سѧبحانھ وتعѧالى علѧیم حكѧیم      ،اختاره االله لھ خیر من اختیاره فالعبد عاجز ضѧعیف 

إن التسѧѧلیم بھѧѧذه النتیجѧѧة لѧѧھ أثѧѧر كبیѧѧر فѧѧي سѧѧعادة المѧѧرء       ،وھѧѧو علѧѧى كѧѧل شѧѧيء قѧѧدیر  
المھѧم أن تطمѧئن وتعلѧم أنѧك تسѧیر علѧى        ،بѧل ونشѧاطھ وحماسѧھ    ،وطمأنینتھ واسѧتقراره 

أما متى تصل وإلى أین تصل فتوكѧل علѧى االله فѧي ذلѧك واسѧتعن بѧھ        ،حیحالطریق الص
  .ولا تعجز



٦٩٦٩          
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ــــــــ
 فقھ إدارة المواعید :١ملحق
 الوقت ھو الحیاة :١ مسألة 

فھѧѧذا  ،إن ممѧѧا یحѧѧدد ویوضѧѧح أھمیѧѧة تعلѧѧم إدارة الأھѧѧداف العلѧѧم بأھمیѧѧة الوقѧѧت والحیѧѧاة   
فمѧن الضѧروري جѧدا     ،فضѧل العلم یبعث في النفس أھمیة استغلالھا واستثمارھا بشكل أ

 الأن البحѧѧث لا یتسѧѧع للكتابѧѧة عѧѧن ھѧѧذ و ،القѧѧراءة عѧѧن أھمیѧѧة الوقѧѧت أسѧѧبوعیا أو شѧѧھریا 
الموضѧѧوع ولكونھѧѧا مھمѧѧة جѧѧدا فѧѧإني أحیѧѧل فیھѧѧا علѧѧى كتابѧѧات تخصصѧѧت فѧѧي الحѧѧدیث    

  :عنھا ومن ذلك
  .أبو غدة ،قیمة الزمن عند العلماء 
  .خلدون الأحیدب ،قیمة الزمن 
  .القرضاوي ،المسلم أھمیة الوقت في حیاة 
  .الحفظ التربوي للقرآن والسنة یعالج ھذا الأمر ، ویحقق المقصود علما بأن 

 تذكر سیر السلف :٢ مسألة 

النظѧر فѧي    ؛إن من الأمور التي تشحذ الھمة وتذكي العزیمة لإدارة الوقت بفاعلیة وقوة
 ،ر والتѧراجم وإن من المناسب القѧراءة عѧن أحѧوالھم فѧي كتѧب السѧی       ،سیر سلفنا الصالح

  .الزمن عند العلماء  سیر أعلام النبلاء وقیمة  :ومن ذلك

 كسب المھارة مقدم على دفع الخسارة :٣ مسألة 

المحدد ھو خیر ألف مرة مѧن إخѧلاف الموعѧد بحجѧة تحصѧیل بعѧض       إن التقید بالموعد 
ذلك أنك بعد اكتسابك لمھارة تحدیѧد المواعیѧد وتنفیѧذھا سѧوف تجنѧي أرباحѧا        ،المكاسب

  .فیجب ألا تستعجل في جني الإرباح إن كنت مبتدئا في ریاضة المواعید ،بیرةك

 إدارة الطوارئ :٤ مسألة 

فیشѧمل   ،تنفیѧذھا الآن  منѧك  طلѧب مѧا جدیѧدة ی  لاحظ أن كلمѧة طارئѧة لا یعنѧي خطیѧرة وإن    
  .الحالات الخطیرة والعادیة

  .فكیف یتم التعامل مع ھذه الطوارئ وأمثالھا 
 ѧѧاوم ھѧѧرفض ویقѧѧبعض یѧѧوارالѧѧبعض  ذه الطѧѧرج، والѧѧیق والحѧѧھ الضѧѧبب لѧѧا وتسѧѧئ مطلق

  .الآخر ینساق معھا باستمرار وتشغل جل وقتھ وتصرفھ عن أھدافھ الأساسیة
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إن فھم مثل ھذه المطالب والتعامل الصحیح معھا من أھѧم مسѧائل إدارة الوقѧت فیجѧب      
  .وتتخذ تجاھھا القرارات المناسبةأن تدرسھا بوضوح 

  :یكون وفق الخطوات التالیةلتعامل مع الطوارئ ا
على المدى الطویل یجب تعوید وتفھѧیم الآخѧرین برنѧامج مواعیѧد وأنѧھ لا بѧد مѧن         :أولا

  .موعد مسبق مناسب یتم التفاھم حولھ طویلا وتسجیلھ والالتزام بھ كعقد وعھد
  :حل عاجل وھو في خطوتین :ثانیا 
  .والزمن اللازم لھ ،یسجل العمل :التسجیل :الأولى 
فإن لѧم یوجѧد    ،تحدید موعد فتنظر في مواعیدك وتحاول إیجاد موعد قریب لھ :انیةالث 

فѧإن   ،فراغ وھذا ھو الأصل إذ أنھ یفترض تعبئة مواعیدك للیوم كاملا مѧن بدایѧة الیѧوم   
  .لم یوجد فراغ فتضعھ مكان أي ھدف آخر لا یتضرر بذلك

نقѧص فѧي ھѧذا مѧا      محل المواعیѧد المحѧددة مسѧبقا ولا    اوبعض الطوارئ تحل اضطرار
أو  ،أو إجابѧة دعѧوة   ،أو إكرام ضیف ،دامت فعلا لا یجوز تأجیلھا مثل إسعاف مریض

  .تلبیة مطالب للأسرة عاجلة ونحو ذلك
  .أما غیر العاجل وغیر الضروري فیجب عدم السماح لھ إلا بموعد مسبق 

 الموعد الكبیر یسبقھ مواعید صغیرة :٥ مسألة 

ئѧیس یسѧبقھ مواعیѧد صѧغیرة فمѧثلا السѧفر بالطѧائرة یبѧدأ         أي ر ،تذكر أن كل موعد كبیر
ثѧѧم موعѧѧد دخѧѧول  ،ثѧѧم موعѧѧد الوصѧѧول إلѧѧى المطѧѧار  ،أولا بموعѧѧد الخѧѧروج مѧѧن المنѧѧزل 

وھكѧذا فѧي أي موعѧد تحѧدده      ،ثم الإقلاع ثم الوصѧول  ،ثم موعد صعود الطائرة،الصالة
  .تذكر الخطوات الصغیرة التي تسبقھ وراقب وقت تنفیذھا

 ة في المواعیدالنی :٦ مسألة 

وأن تعلم أنѧك حѧین تعѧزم علѧى      ،وجھ االلهأن تنوي بتنظیمك لأعمالك ومواعیدك  :تذكر
فعل خیر ولا تتمكن من فعلѧھ أنѧك تثѧاب علѧى ذلѧك فѧأكثر مѧن العѧزائم تنѧل ثوابѧا كثیѧرا            

قѧال  أنѧھ  النبѧي صѧلى االله علیѧھ وسѧلم      رضي االله عنھ، عѧن  عن أبي الدرداء ،بدون تعب
ینوي أن یقوم یصلي مѧن اللیѧل فغلبتѧھ عینѧاه حتѧى أصѧبح كتѧب لѧھ          من أتى فراشھ وھو

  . )النسائي وابن ماجھ( ما نوى وكان نومھ صدقة علیھ من ربھ عز وجل



٧١٧١          
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 ــــــــ
 مواعید التسلیم :٧ مسألة 

 ،تسѧلیم خطѧاب   ،تسѧلیم تقریѧر   :وذلѧك مثѧل   ،التنفیѧذ  مواعیѧد التسѧلیم تختلѧف عѧن مواعیѧد     
تقریѧر مѧثلا لѧھ    التسѧلیم وثѧائق الѧخ فكتابѧة      ،الیѧة تسѧلیم مبѧالغ م   ،تسلیم بحث ،تسلیم أسئلة
  .وھما موعدان منفصلان ،ولھ موعد تسلیم ،موعد تنفیذ

  .مواعید التسلیم ھي نوع من المواعید المنقضیة 
حѧدد لѧھ مواعیѧد یومیѧة أو     یفكل مشروع  ،ومن مواعید التسلیم مواعید تسلیم المشاریع 

  .فیھ حسب ما خطط لھ لا بد لھ من موعد ینتھيو ،أسبوعیة لتنفیذه

 قضاء ما یفوت :٨ مسالة 

ویقضѧیھ إذا   ،عمل عملا أثبتھ وداوم علیѧھ كان من ھدي النبي صلى االله علیھ وسلم إذا 
وھѧذا الاعتبѧار    ،فاتھ وھو بھذا یؤكد أھمیتھ فالذي لا یقضى إذا فات یعني أنھ غیر مھم

  .من أھم الاعتبارات في إدارة المواعید وإنجاز الأعمال

 عندي موعد ( منع المواعید الفوریة :  ٩ ةمسأل( 

الیѧѧوم  مھمѧات یجѧب عѧدم الѧѧدخول فѧي أي عمѧѧل مھمѧا كѧѧان إلا بعѧد تسѧѧجیلھ فѧي صѧѧفحة       
 ،ومقارنتھ بالأعمال الأخرى والنظر في أي الأعمال أولى بالوقت وما ھو واجѧب الآن 

  .وھذا الترتیب یفید في التوازن بین الأعمال وتولید الشعور بأھمیة الوقت
  .ومع نفسك أیضا ،فوریة مع الغیرمنع المواعید ال 
 عنѧѧدي موعѧѧد وإلѧѧى مѧѧدى أسѧѧبوع عنѧѧدي موعѧѧد    دائمѧѧا  الإجابѧѧة الافتراضѧѧیة والأكیѧѧدة  

؟ إن لѧم   لكن ھل ما ترید یستحق إلغاء موعѧدي وتقѧدیم طلبѧك    ووقتي مبرمج ومجدول،
شѧغل   وأقѧول موعѧد ولا أقѧول    ،؟ نعم أكید عندي موعѧد  وضويیكن عندي موعد فأنا ف

لا یقتصѧر علѧى المواعیѧد الرسѧمیة      )عنѧدي موعѧد  ( :وقاعѧدة  ،وفرق كبیر بین الكلمتѧین 
بل أول ما ینطبѧق علѧى المواعیѧد التѧي أحѧددھا شخصѧیا لنفسѧي لأھѧدافي الخاصѧة فھѧي           
أولى بالاحترام والتقدیر من أي مواعید أخرى وحین أقول للآخѧرین عنѧدي موعѧد فأنѧا     

 تعبѧѧت فѧѧي تحدیѧѧده موعѧѧد خѧѧاص وشخصѧѧي وقѧѧد  صѧѧادق فѧѧي قѧѧولي ولѧѧم أفتعѧѧل ذلѧѧك إنѧѧھ 
  .أو ربما أكثر ،واتخذت فیھ قرارا ربما قبل أیام أو أسابیع

 ،ھذه مشѧلكتنا أننѧا قصѧرنا المواعیѧد علѧى مواعیѧد المستشѧفیات والطیѧران والمناسѧبات          
أمѧѧا بقیѧѧة المواعیѧѧد الشخصѧѧیة المھمѧѧة فѧѧلا توجѧѧد أصѧѧلا ولѧѧو وجѧѧدت لكانѧѧت أسѧѧھل مѧѧا        

  .ن وعلانیضحى بھ من أجل فلا
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   ٧٢   ـــ 

  .المواعید الذاتیة لیست موجودة أو أنھا غیر معترف بھا في المجتمع 
ما لم یكن لمواعیѧدك الذاتیѧة ومواعیѧد الأسѧرة القداسѧة والاحتѧرام والھیبѧة التѧي تعطیھѧا          

  .لمواعید الطیران والمستشفیات والدروس والدوام فلن تنجح في حیاتك بشكل متوازن
بѧل لا بѧد    ،ریا وسبیلا مباحا لكل من شاء أن یأخذ منѧھ وقفا خی تإن وقتك وحیاتك لیس 

  .في ذلك من تنظیم وترتیب

 عادة التبكیر :١٠ مسألة 

وھو مفیѧد لѧك مѧع     ،فاكتساب ھذه العادة لا یكلفك شیئا ،تعود التبكیر قبل الموعد بدقائق
وإن  ،ویعطیك فرصة للتھیئة والتحضیر الذھني والبѧدني  ،مرور الوقت وتقدم السنوات

  .الموعد مع آخرین فتسلم من العتاب والاعتذار كان

 إنجاز الأعمال الكبیرة الصعبة : ١١ لةأمس 

یمكنك التفرغ لإنجازه فحدد لھ موعدا أو عدة مواعیѧد أسѧبوعیة وفѧي     أي عمل كبیر لا
ومثѧل ھѧذا    ،كل مرة تعمل جزءا منھ فیبدأ بالتناقص شیئا فشیئا حتى یصѧغر أو ینقضѧي  

وھѧذا داخѧل فѧѧي    ،نجѧازه العمѧل ویولѧد العزیمѧة والحمѧѧاس لإ    الإجѧراء قѧد یكشѧف سѧѧھولة   
لكѧن تنبѧھ   ، " أحѧب العمѧل إلѧى االله أدومѧھ وإن قѧل      "  :معنى قولھ صѧلى االله علیѧھ وسѧلم   

  .إلي صلاحیة العمل لمثل ھذه الطریقة

 حدد ونفذ ،بناء عادة قل وافعل :١٢ مسألة 

عد تحدیده سѧواء كѧان كتابیѧا    تذكر أن تحدید الموعد اتخاذ لقرار لا یجوز التراجع عنھ ب
  .یا فانتبھ جیدا قبل أن تقرر وتعزم وتعقد النیةأو شفھ

أنѧت قبѧل اتخѧاذ القѧرار قبѧل عقѧد الإحѧرام فѧي حѧل وفѧي سѧعة مѧن أمѧرك أمѧا بعѧده فѧلا                  
  .یمكنك الخروج إلا بضوابط وأمور

ع أما تحدیѧد مواعیѧد دون مبѧالاة ودون مراعѧاة لھѧذه القاعѧدة المھمѧة فھѧو لعѧب وتضѧیی           
 ،لا تقѧѧل إن ھѧѧذا یعقѧѧد عملیѧѧة تحدیѧѧد المواعیѧѧد ویعسѧѧرھا  ،للوقѧѧت ولا یحقѧѧق تقѧѧدما یѧѧذكر

فنقѧول نعѧم إن كѧان مѧا حѧدث       ،حیث لا یوجد الوضѧوح حѧین تحدیѧد كثیѧر مѧن المواعیѧد      
بعد تحدید الموعد أمر خارج عن إرادتѧك أو كѧان التغییѧر لمصѧلحة وإلѧى الأفضѧل فѧلا        

أمѧا أن یكѧون التغییѧر حسѧب الھѧوى والمѧزاج        ،یѧھ مانع من ذلك مطلقا ولا تبعѧة علیѧك ف  
  .ومن أجل أنك لا ترید فھذا یھدم أكثر مما یبني



٧٣٧٣          
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ــــــــ
عѧѧادة حѧѧدد ونفѧѧذ قبѧѧل أي شѧѧيء  ،أنѧѧت أولا تحتѧѧاج أن تبنѧѧي فѧѧي نفسѧѧك عѧѧادة قѧѧل وافعѧѧل  

فأھم أمر یجب التركیز علیھ ھو مراقبة نفسك فѧي الالتѧزام بمѧا تѧم تحدیѧده بغѧض        ،آخر
  .مقدار الربح والخسارة ،ارهالنظر عن الإنجاز ومقد

 ضغط الوقت :١٣ مسألة 

 تعریفھ:  

 ،تقسیم الوقت إلى عمل وراحة بالتناوب مھما كان طویلا أو قصѧیرا  :ضغط الوقت ھو
تقسیم الوقѧت إلѧى نھایѧات صѧغیرة قریبѧة تسѧاعد علѧى تولیѧد التركیѧز وتقویتѧھ            :وحقیقتھ

  .فھذا سر نجاحھا في تحقیق المقصود

 مجالاتھ:  

  ن مذاكرة دروسھالطالب حی
  المعلم حین تصحیح أوراق الإجابة أو تحضیر دروسھ

  .الباحث حین یكتب بحثھ
  .الموظف حین یكون في مكتبھ

  .العامل في مصنعھ
  .المؤتمرات والندوات والدورات

  المستشفیات والعیادات

 كیفیتھ:  

 بعѧون للعمѧل أر فمѧثلا یكѧون    ،والراحة لكل منھما دقائق محددة العملتوزیع الوقت بین 
  .وللراحة عشر دقائق ،دقیقة

ویكون حساب الدقائق لكل عمل من حیث بدأ تنظر إلى الساعة ثم تحسب مثلا أربعѧین  
بѧѧدأ وقѧѧت الراحѧѧة، ثѧѧم تحسѧѧب عشѧѧر دقѧѧائق متѧѧى انتھѧѧت یبѧѧدأ وقѧѧت     دقیقѧѧة متѧѧى انتھѧѧت ی 

  .العمل، وھكذا في تتابع حتى ینتھي الوقت الطویل المخصص لھذا العمل
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   ٧٤   ـــ 
 فوائده:  

جѧѧѧلاء الیقظѧѧѧة والشѧѧѧعور بمѧѧѧرور الوقѧѧѧت فعنѧѧѧد تطبیѧѧѧق ھѧѧѧذه القاعѧѧѧدة تѧѧѧرى ب   تولیѧѧѧد -١ 
 ةلأن النھایѧ  ،نقصѧت الѧدقائق المحѧددة    وخاصة كلمѧا  ةووضوح كیف تمر الدقائق سریع

  .ا والإحساس بھاتكون قریبة ویحصل ترقبھ
  .یمكن تجربتھ والحكم علیھكثرة الإنجاز ووفرة الإنتاج وھذا أمر  -٢
الجلѧѧوس  ،الرتابѧѧة حѧѧین یحصѧل التنѧѧاوب بѧѧین العمѧل والراحѧѧة   تجدیѧد النشѧѧاط وكسѧر   -٣

  .والقیام وتمدید العضلات
تربیة الѧنفس علѧى الفعѧل والتѧرك بالتنѧاوب وھѧذا فیѧھ تقویѧة وتربیѧة لѧلإرادة ظѧاھر             -٤ 

  .وجلي
حѧѧدد النھایѧѧة والتѧѧي لھѧا الأثѧѧر الكبیѧѧر فѧѧي إنجѧѧاز    :فѧي ضѧѧمنھا تحقیѧѧق لمبѧѧدأ وقاعѧدة   -٥ 

  .الأھداف
وتنѧاوب الجلѧوس والقیѧام     ،رقب المستمر لنھایة قریبة یطرد النوم والنعاسوجود الت -٨

  .یولد النشاط الحركي
وجود التشویق لإكمال العمل إذا كنت أنھیتھ قبل ذلك وخاصة في بعѧض المراحѧل    -٩ 

  .ولبعض الأعمال
وقѧѧت الراحѧѧة  إلѧѧى  ؤجلھѧѧات مقاطعѧѧةو أ حصѧѧول التركیѧѧز الشѧѧدید لأن أي خѧѧاطرة   -١٠ 

لحصѧل التѧداخل   غیѧر مقسѧم   عامѧا  الوقѧت  بینمѧا لѧو كѧان     ،الجد والعمѧل  قتفیصفي لك و
وھذا یشبھ جدا فواصل تقسѧیم المكѧان الواسѧع فمѧن الملاحѧظ أنѧھ یتسѧع         ،وضاع الجمیع

  .ویتضح بعد تقسیمھ
بعѧѧد تجѧѧارب كثیѧѧرة أن الجنѧѧѧود    اكتشѧѧف قѧѧادة أحѧѧѧد الجیѧѧوش    "  :دیѧѧل كѧѧارنیجي  یقѧѧول   

ادھم واستراحوا عشѧر دقѧائق فѧي كѧل سѧاعة ومѧن       أمدا طویلا إذا ھم ألقوا عت نیصمدو
  )١(اھـ"ثم أصدر أمرا بأن یلتزم الجنود ھذه القاعدة 

یعتقѧѧد معظѧѧم النѧѧاس أن القلѧѧب دائѧѧب العمѧѧل بѧѧلا       "  :)والتѧѧر كѧѧانون  (ویقѧѧول الѧѧدكتور   
والقلѧѧب إذ ،والحقیقѧѧة غیѧѧر ھѧѧذا فѧإن ثمѧѧة فتѧѧرة اسѧѧتراحة بѧین كѧѧل نبضѧѧة وأخرى    ،توقѧف 

فإنمѧا یشѧتغل فѧي الواقѧع      -وھو المعدل العادي  -ة في الدقیقة ینبض بمعدل سبعین نبض
أي أن مجمѧوع فتѧرات الراحѧة التѧي      ،تسع سѧاعات فقѧط فѧي كѧل أربѧع وعشѧرین سѧاعة       
  )٢(اھـ "یلتزم بھا القلب یبلغ خمس عشرة ساعة في الیوم 

                                                
  .الحیاةدع القلق وابدأ : من كتاب  )١(

  .المصدر السابق )٢(
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 ــــــــ
 موعد بعد موعد حتى الإنجاز :١٤ مسالة 

ه كѧاملا بѧل موعѧد بعѧد موعѧد بѧل ولѧو        عند تحدید موعد لھدف لا یلزم أن یكون لإنجѧاز 
 ق تنجز منھ ما یمكن ثم موعد آخر وھكذالبضع دقائ

 طرق توفیر الوقت: ١٥ مسألة 

یمكѧѧن تѧѧوفیر الوقѧѧت ومضѧѧاعفتھ عѧѧددا مѧѧن المѧѧرات إذا ركزنѧѧا الانتبѧѧاه لوسѧѧائل تѧѧوفیر       
   :الوقت التالیة

  .الدعاء ببركة الوقت وتیسیر الأعمال والتسھیل -١
أنѧѧھ لا سѧѧھل إلا مѧѧا جعلѧѧھ االله سѧѧھلا فیكѧѧون القلѧѧب فѧѧي حالѧѧة بѧѧین     تѧѧذكر قبѧѧل كѧѧل عمѧѧل  

اء أن ، ورجѧ ویضѧیع الوقѧت  خѧوف أن یتعسѧر ھѧذا العمѧل ولا یتحقѧق       :الخوف والرجاء
  .ویتم إنجازه بنصف أو عشر ما كان متوقعا لھ من وقتیتیسر ویسھل 

  .النظر في الكیفیات المختلفة لإنجاز الأھداف واختیار الأفضل -٢ 
  .دانیةبحث عن أخصر الطرق لإنجاز الأعمال المیال -٣ 
  تعلم قواعد إدارة الذات -٤

كلمѧѧا أمكѧѧن بѧѧإذن االله تحقیѧѧق الصѧѧحة     ،فكلمѧѧا كانѧѧت التزكیѧѧة القلبیѧѧة تسѧѧیر بشѧѧكل سѧѧلیم    
الѧذي یھѧدر أوقاتѧا طویلѧة دون      أو شѧرود الѧذھن   وتجنѧب القلѧق   ،النفسیة وطمأنینة القلب

وبالتѧѧالي التقلیѧѧل مѧѧن سѧѧاعات النѧѧوم والطعѧѧام    وبواسѧѧطتھا یمكѧѧن الѧѧتحكم بالѧѧذات  ،معنѧѧى
والترفیѧѧھ وھѧѧذا یعنѧѧي تѧѧوفیر وقѧѧت طویѧѧل یمكѧѧن اسѧѧتغلالھ فѧѧي تحقیѧѧق أھѧѧداف مھمѧѧة            

  .ومثمرة
  تركیز الانتباه -٥

  .على الأقل% ٥٠یعطي التركیز استثمارا للوقت وتوفیرا لھ بنسبة 
  تقنیات الذاكرة وعلاج النسیان  استخدام -٦
كنسѧѧѧیان الأشѧѧѧیاء أو المواعیѧѧѧد أو   ،یѧѧѧر مѧѧѧن الأوقѧѧѧات اع كثیتسѧѧѧبب النسѧѧѧیان فѧѧѧي ضѧѧѧی   

وفѧي أبحѧاث    ،عѧد الوصѧول للمطѧار    یتسبب نسیان التذكرة الرجѧوع ب  :مثال ،المعلومات
معاصѧѧرة ذكѧѧرت أن الإنسѧѧان متوسѧѧط النسѧѧیان یضѧѧیع مѧѧن عمѧѧره سѧѧنة علѧѧى الأقѧѧل فѧѧي     

  .البحث عن مفقودات
  :التنظیم -٧ 
وفھرسѧѧتھا تѧѧوفر نسѧѧبة كبیѧѧرة مѧѧن الوقѧѧت    ،مكتѧѧبال ،الأدوات ،الكتѧѧب ،لأوراقتنظѧѧیم ا 

  .ومجموعة برامج إدارتي تحقق لك ھذه الأمور ،مقارنة بعدم ذلك
   التفویض -٨ 
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   ٧٦   ـــ 

وھѧѧذا یتطلѧѧب فھمѧѧا   ،المقѧѧدرة علѧѧى تفѧѧویض بعѧѧض الأعمѧѧال یعطѧѧي مزیѧѧدا مѧѧن الوقѧѧت    
أسѧѧلوبك فѧѧي تكلѧѧیفھم وكѧѧونھم  لأعمالѧѧك ولمѧѧن حولѧѧك وعلѧѧى قѧѧدرتك علѧѧى تفویضѧѧھم أي 

  .ذلك منكیتقبلون 
  المال -٩ 
المѧѧѧال یѧѧѧوفر كثیѧѧѧرا مѧѧѧن الوقѧѧѧت فبѧѧѧھ تسѧѧѧتطیع تѧѧѧأمین الكثیѧѧѧر مѧѧѧن الأجھѧѧѧزة والأدوات     

  .یر المساعدین الذین یمكن تفویض بعض أھدافك إلیھمفوتو ،والآلیات
  :الأجھزة الحدیثة-١٠

 ،والتحریѧرات  ،والمواصѧلات  ،الاتفي الاتصѧ  :وھذا الأمر غني عن الشرح والتعلیق 
 ،الھѧѧاتف المصѧѧرفي  ،الھѧѧاتف ،اتصѧѧال ،رسѧѧالة :الجѧѧوال ،ریѧѧد الالكترونѧѧي الب ،الفѧѧاكس

  .التوصیل المجاني ،البرید ،الانترنت
  لسعي في اكتساب المھارات الذاتیةا -١١

 ،لتخطѧیط مھѧارة ا  ،فبواسطتھا یمكن اختصار الكثیر مѧن الأوقѧات مثѧل سѧرعة القѧراءة      
  الحاسب الآلي الخ ،الطباعة باللمس

  سدیةالوقایة الج -١٢
وھѧѧذا بѧѧإذن االله یجنبѧѧك الكثیѧѧر مѧѧن المشѧѧاكل والعلѧѧل الصѧѧحیة فѧѧالكثیر منѧѧا یعتѧѧرف أن        

فѧѧالحزم فѧѧي  ،بعѧѧض مѧѧا یعتریѧѧھ مѧѧن علѧѧل ووعكѧѧات صѧѧحیة كѧѧان بتفѧѧریط وإھمѧѧال منѧѧھ    
الصѧحیة وتجنѧب الأطعمѧة المنھكѧة      ومن ذلك الحѧزم فѧي التغذیѧة    ،الوقایة یقیك بإذن االله

مختلѧف المجѧالات لھѧم أنظمѧتھم الخاصѧة فѧي أمѧر         وكثیر من مشاھیر العѧالم فѧي   ،للبدن
ولھم في ذلك قصص وحكایات یغنینѧا عѧن ذكرھѧا قѧول النبѧي صѧلى        ،الطعام والشراب

ما مѧلأ ابѧن آدم وعѧاء شѧرا مѧن بطѧن فѧإن لا بѧد فѧاعلا فثلѧث لطعامѧھ            "  :االله علیھ وسلم
  ."وثلث لشرابھ وثلث لنفسھ 

  قوة وسھولة نظام المواعید -١٣
 ،امѧك لإدارة مواعیѧѧدك قویѧا وسѧѧھلا أمكѧن اسѧѧتغلال كѧل دقیقѧѧة فѧي وقتѧѧك     كلمѧا كѧѧان نظ  

والتي تسѧتھلك خاصѧة فѧي ھѧذا الزمѧان كثیѧرا مѧن         ،وخاصة أوقات المشاویر والانتظار
  .فإذا أمكن التخطیط لاستغلالھا أمكن توفیر كثیر من الوقت،وقتنا

  مضیعات الوقت السیطرة على  -١٤
وأن یكون الاستفادة منھѧا بحѧذر وبقѧدر الحاجѧة     وال ، والجومنھا التلفزیون والانترنت  

لوقѧت مѧا لѧم    سѧببا فѧي ضѧیاع ا    تإلا كانѧ ذه الوسѧائل  من مكتب أو منزل یوجد فیھ ھ فما
  .ایكن حزم في استخدامھ

وتѧѧدریبات القѧѧراءة  ،والنجѧѧاح فѧѧي السѧѧیطرة علѧѧى مضѧѧیعات الوقѧѧت یتطلѧѧب قѧѧوة الإرادة  
  .بقلب تحقق لك بإذن االله ھذا الأمر



٧٧٧٧          
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 ــــــــ
 حفظ خریطة الوقت: ١٦ مسالة 

   ѧة كلمѧة المدینѧت      كلما كنت ملما بخریطѧاء أو عنѧرك دون عنѧي التحѧھولة فѧت السѧا كان، 
فѧي الحالѧة الأولѧى     ،فتصور حالك في مدینة جدیدة علیك أو فѧي مدینѧة تعѧرف طرقاتھѧا    

بینما في الثانیѧة فѧالتحرك فѧي غایѧة السѧھولة إن       ،یحصل الضیاع والضیق في كل وقت
  .مسلمت من الزحا

، فإن حفظ الخطة الأسبوعیة واحترام مواعیدھا یسھل وكذلك الحال في إدارة المواعید
  .علیك إدارة وقتك بفاعلیة

 فراغ المواعید :١٧ مسألة 

أو حتѧѧى مواعیѧѧد  ،اعیѧѧد دقیقѧѧة فیمكنѧѧك تحدیѧѧد مواعیѧѧد تقریبیѧѧة  إذا لѧѧم تسѧѧتطع تحدیѧѧد مو 
یرتقѧب فѧیمكن    يءد شѧ لأنѧھ متѧى وجѧ    ،وھمیة فѧذلك خیѧر ألѧف مѧرة مѧن فѧراغ المواعیѧد       

تعدیلھ والتقدیم والتأخیر والحѧذف والإضѧافة أمѧا حѧال الفѧراغ فالتعبئѧة مѧن جدیѧد تكѧون          
  .صعبة
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 تدریبات إدارة الوقت :٢ملحق
 الخطة الأسبوعیة :١ تدریب 

 نظام التدریب  

  .الشرح الالكتروني لھذا النظام تبع تعلیمات برنامج مواعید -١
  .تحدید المواعید الیومیة -٢
  .تحدید المواعید الأسبوعیة -٣
ومثلھѧѧѧا لإنجѧѧѧاز  ،تتضѧѧѧمن المواعیѧѧѧد الأسѧѧѧبوعیة مواعیѧѧѧد عامѧѧѧة لإنجѧѧѧاز المشѧѧѧاریع  -٤

  .المھمات
  .نسخ المواعید الیومیة لأیام الأسبوع السبعة -٥
  .نسخ المواعید الأسبوعیة في أماكنھا من الخطة -٦
  .حتیاطیةتعبئة الفراغات المتبقیة بما یناسبھا أو جعلھا أوقاتا ا -٧
القراءة الفاحصة والمتكررة للخطة ویتم ذلك بواسطة الفرز بأكثر من طریقѧة ومѧن    -٨

  :ذلك الفرز على
  .العمل ،الوقت ،الیوم=
  .العمل ،الیوم ،الوقت=
  .الوقت ،الیوم ،العمل=

بھذه الطریقة یتم تقلیب الخطѧة علѧى أكثѧر مѧن جھѧة واستكشѧاف مѧا یمكѧن إضѧافتھ مѧن           
  .وعلاج ما یتضح من عیوب ،الخطةلمسات مھمة لتصمیم 

 :یمكѧѧѧن عمѧѧѧل إحصѧѧѧائیة لعѧѧѧدد السѧѧѧاعات الأسѧѧѧبوعیة المخصصѧѧѧة لكѧѧѧل عمѧѧѧل مثѧѧѧل    -٩
  النوم الخ ،القرآن ،الصلاة ،الأسرة ،الدوام ،المھمات ،المشاریع

  .التأكید على تحقیق التوازن بین ھذه الجھات قدر الاستطاعة -١٠
لا یجوز العدول عنѧھ إلا بقѧرار آخѧر مبنѧي     الخطة بعد انتھائھا تعتبر قرارا ملزما  -١١

أما التعدیلات المرتجلة الغیر مدروسѧة فیجѧب منعھѧا     ،على نظرة شاملة ومتأنیة للخطة
ویقال لھا لا بد من قرار من مجلس إدارة الوقت الأسبوعي الѧذي   ،وعدم فتح الباب لھا
  .یعقد عصر الجمعة

لة مرة كل یوم على الأقل ویكѧون  ضرورة القراءة التربویة للخطة الأسبوعیة كام -١٢
  .كل یوم مع بدایةذلك في مجلس إدارة الوقت الیومي الذي یعقد 

یمكѧѧن لصѧѧفحة الخطѧѧة الأسѧѧبوعیة عѧѧرض مواعیѧѧد الیѧѧوم الحѧѧالي دون غیѧѧره مѧѧن      -١٣
 .الأیام من أجل تسھیل العرض
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 ــــــــ
 إدارة المھات :٢ تدریب 

 التدریب ھذا 

  .وھو أھمھاھذا التدریب أصعب تدریبات إدارة الوقت  -١
وأیѧѧام  ،ھѧѧذا التѧѧدریب ھѧѧو بوصѧѧلة إدارة الوقѧѧت یحѧѧدد اتجاھѧѧك خѧѧلال سѧѧاعات الیѧѧوم    -٢

 .وأسابیع السنة ،الأسبوع
تجھیز المھمѧات وإعѧدادھا للتنفیѧذ، وھѧو      ھذا التدریب ھو المعمل الذي یتم بواسطتھ -٣

 .إشارة المرور التي تنظم وتضبط حركة مرور المھمات لئلا تتزاحم أو تتصادم
ویحصѧѧѧل التخѧѧѧبط   ،بѧѧѧدون ھѧѧѧذا التѧѧѧدریب لا یمكنѧѧѧك السѧѧѧیر فѧѧѧي الاتجѧѧѧاه الصѧѧѧحیح     -٤

 .والتضییع ،والنسیان
مھماتѧك تأخѧذ طریقھѧا للإنجѧاز      بعون االله تعالى إذا أمكѧن تشѧغیل ھѧذا التѧدریب فѧإن      -٥

وتبدأ بѧالتحرك والسѧیر إلѧى الأمѧام حتѧى تصѧل إلѧى النھایѧة          ،نھاء واحدة بعد أخرىوالإ
  .المقررة

أمكѧѧѧن بعѧѧѧون االله أن تقѧѧѧرأ صѧѧѧفحة إدارة المھمѧѧѧات بطریقѧѧѧة صѧѧѧحیحة تكѧѧѧون قѧѧѧد  إذا  -٦
  .خطوت خطوات واسعة نحو إنجاز أھدافك واحدا تلو الآخر

  

 نظام التدریب  

o أمور عامة  
یخصѧѧص موعѧѧد أسѧѧبوعي لمجلѧѧس إدارة الوقѧѧت، مѧѧن سѧѧاعة إلѧѧى سѧѧاعتین، ولѧѧیكن      -١

  .عصر الجمعة مثلا
،من عشر إلى الخطة الأسبوعیة ضمن مجلس إدارة الوقتیومي لموعد  تخصیص -٢

ثلاثѧѧین دقیقѧѧة، ولѧѧیكن فѧѧي نھایѧѧة الیѧѧوم أو بدایتѧѧھ، إمѧѧا قبѧѧل النѧѧوم بثلاثѧѧین دقیقѧѧة، أو بعѧѧد   
 .صلاة الفجر لمدة ثلاثین دقیقة

في الموعѧد الیѧومي لمجلѧس إدارة الوقѧت اقѧرأ صѧفحات البرنѧامج بتѧدبر وبالترتیѧب           -٣
  .بتكرار وتوقف

٤-   ѧبوعیة ضѧات    یخصص مواعید أسѧم مھمѧبوعیة باسѧة الأسѧاز    ،من الخطѧز لإنجѧتحج
  .ھذه المھمات ولیكن مثلا بعد العصر أربعة أیام في الأسبوع وصباح الخمیس

صѧفحة إدارة المھمѧات ھѧي    : أولا :إدارة المھمات تتم من خلال أربѧع صѧفحات ھѧي    -٥
ى ، ودراسѧة كѧل مѧا یحتѧاج إلѧ     المھمات وحفظھا وتحدید أولویاتھѧا المسؤولة عن تسجیل 
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الیѧѧوم تعѧѧرض المھمѧѧѧات التѧѧي أعطیѧѧت موعѧѧѧدا      مھمѧѧѧاتصѧѧفحة  : ثانیѧѧا ،دراسѧѧة وتفكیر 
صѧѧفحة مواعیѧѧد الأسѧѧبوع تعѧѧرض المھمѧѧات التѧѧي   : ثالثѧѧا،الیѧѧوم فقطھѧѧذا  خѧѧلاللتنفیѧѧذھا 

صѧѧѧفحة المواعیѧѧѧد العامѧѧѧة لبقیѧѧѧة : رابعا،الأسѧѧѧبوعھѧѧѧذا أعطیѧѧت موعѧѧѧدا لتنفیѧѧѧذھا خѧѧѧلال  
  .المواعید

لوضوح ومھما كان الجزم ثم یمكنѧك التغییѧر فیمѧا    حدد المواعید مھما كانت درجة ا -٦
 .بعد بالتقدیم أو التأخیر

جمع بین الھجѧري والمѧیلادي   لسنة الحالیة والسنة التالیة، یالتقویم یخصص صفحة  -٧
 .ویتم ھذا حسب خطوات یتم شرحھا عملیا والیوم،

  .یعتبر تحدید المواعید قرارا صارما یحترم وینفذ -٨
طمع أن تنجز كل ما حددت بل یكفي أي إنجاز، وكفى بالاجتھاد فѧي  في البدایة لا ت -٩

  .التحدید والتنفیذ إنجازا
الإنجѧاز یشѧمل كѧل مѧا یخѧدمك شخصѧیا، ومѧا یخѧدم أسѧرتك وأرحامѧك ومجتمعѧك             -١٠

  .وأمتك، فلا تبخل على غیرك بالجھد والوقت
o صفحة إدارة المھمات: أولا  
 .المھمات ثم حدد لھ موعدااكتب كل ما ترید إنجازه في صفحة إدارة  -١
  .اكتب المھمة لحظة ورودھا، ولا تؤخر ولو ثوان فتذھب في غیاھب النسیان -٢
  .صفحة إدارة الدقیقة امكانھالتذكیرات السریعة  -٣
في الموعد الأسبوعي لمجلس إدارة الوقت یتم تحدید ما یمكن من مواعید للمھمات  -٤

یѧѧتم دراسѧѧة المھمѧѧات والتفكیѧѧر فѧѧي كیفیѧѧة    خѧѧلال الأسѧѧبوع الحѧѧالي أو مѧѧا بعѧѧده، وأیضѧѧا  
المكѧѧѧان، : إنجازھѧѧا، وفѧѧرز عناصѧѧѧر الصѧѧفحة أكثѧѧѧر مѧѧن مѧѧѧرة، حسѧѧب الأمѧѧѧور التالیѧѧة      

  .المجموعة، الأھمیة والفوات
مجلѧѧѧѧس إدارة الوقѧѧѧѧت یѧѧѧѧتم قѧѧѧѧراءة صѧѧѧѧفحة إدارة المھمѧѧѧѧات  الموعѧѧѧѧد الیѧѧѧѧومي لفѧѧѧѧي  -٥

 .ویستخرج منھا المھمات التي یمكن أو یجب إنجازھا الیوم
 .تابة المھام تكون محددة ولیست عامةك -٦
إلѧى عشѧر فئѧات مѧن خѧلال       والفѧوات  یتم فرز صفحة إدارة المھمات حسب الأھمیѧة  -٧

  .صفر إلى تسعةحقل التاریخ بكتابة رقم من 
  .المھمات ذات الرمز واحد یجب تحدید مواعید لھا ھذا الأسبوع -٨
  .الیوم المھمات ذات الرمز صفر عاجل جدا لا بد من إنجازھا -٩

  .یقترح إنجازھا الأسبوع التالي ٢المھمات ذات الرقم  -١١
یجѧب تفریѧغ صѧفحة إدارة المھمѧѧات مѧن المھمѧات ذات الѧѧرقم صѧفر والѧرقم واحѧѧد         -١٢

  .باستمرار ولا تضع ھذا المعیار إلا لما ینطبق علیھ
لحѧѧالي یرحѧѧل إلѧѧى صѧѧفحة مھمѧѧات مؤجلѧѧة،     مѧѧا لا یمكѧѧن إنجѧѧازه خѧѧلال الفصѧѧل ا    -١٣

وھي التي لا تنوي إنجازھا خلال ھذه السѧنة وأحیانѧا ھѧذا الفصѧل حسѧب       ،٦٨ورمزھا 
  .ما تقرره في نطاق التأجیل
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 ــــــــ
بعѧد كتابѧة    ٦٩لمھمة التي تنقضي ترحل إلى صفحة ارشѧیف الإنجѧازات ورمزھѧا    ا -٩

  .تاریخ ووقت الإنجاز وأیة معلومات أخرى تراھا مفیدة
مھما كѧان الوقѧت المخصѧص لكѧل     یكون إنجاز المھمات بطریقة موعد بعد موعد  -١٠

  .موعد وفي كل مرة ینجز جزء منھا حتى یكتمل إنجاز المھمة
  .لا یصح تسجیل أكثر من موعد واحد  لكل مھمة -١١
صفحة إدارة المھمات ھي صفحة انتظѧار حیѧث یخѧرج منھѧا كѧل مھمѧة یحѧدد لھѧا          -١٢

صѧفحة  ع في موعد، ویخرج منھا كل مھمة لا یراد إنجازھا في الوقت الحاضر وتوض
، فلا یبقى فیھا سوى ما لم یحѧدد لھѧا موعѧد فھѧي تنتظѧر ذلѧك، وعلیѧھ        المھمات المؤجلة

  .فیجب أن تحرص على تفریغ قائمة الانتظار أو قلة عناصرھا
یمكѧѧن تحدیѧѧد موعѧѧد واحѧѧد لعѧѧدد مѧѧن المھمѧѧات یكفیھѧѧا معѧѧا، وھѧѧو یشѧѧبھ دخѧѧول              -١٣

ة مرضى دون تعیѧین لوقѧت   المرضى على عیادات الأطباء حیث یحدد للیوم مثلا عشر
كل مѧنھم ثѧم یعطѧون أرقامѧا حسѧب وصѧولھم ویتعѧذر إعطѧاء مواعیѧد دقیقѧة لكѧل واحѧد             
منھم نظرا لعѧدم معرفѧة مѧا تتطلبѧھ كѧل حالѧة فبعضѧھا یكفیѧھ خمѧس دقѧائق وبعضѧھا قѧد             
یحتѧѧاج إلѧѧى عشѧѧرین دقیقѧѧة، وبعضѧѧھم لا یلتѧѧزم بموعѧѧده فѧѧلا یѧѧأتي، أو یتѧѧأخر، فیكѧѧون        

  .أسبقیة الحضور ھو أفضل حل في مثل ھذه الحالةالترقیم المسلسل حسب 
تصنیف المھمات حسب المكان مѧن خѧلال حقѧل المكѧان ویѧتم ترمیѧز الأمѧاكن فѧي          -١٤

الأمѧѧاكن، والقصѧѧد مѧѧن ھѧѧذا اكتشѧѧاف المھمѧѧات التѧѧي تشѧѧترك فѧѧي   : صѧѧفحة خاصѧѧة باسѧѧم
  .مكان واحد لتعطى موعدا مشتركا

١٥-       ѧن خѧѧات مѧى مجموعѧوع إلѧѧب النѧات حسѧنیف المھمѧة،ویتم  تصѧѧل المجموعѧلال حق
  .المجموعات: ترمیز المجموعات في صفحة خاصة ضمن برنامج مواعید باسم

یمكن تخصیص موعد شھري لإنجاز المعاملات، وفي كѧل موعѧد تنجѧز معاملѧة،      -١٦
وفѧѧي ھѧѧذه الحالѧѧة یѧѧتم تخصѧѧیص صѧѧفحة خاصѧѧة للمعѧѧاملات وترتѧѧب حسѧѧب الأھمیѧѧة           

  .والفوات
ھمѧѧѧات جھѧѧة معینѧѧѧة إن كانѧѧت تتطلѧѧѧب ذلѧѧѧك   وبالمثѧѧل یمكѧѧѧن تخصѧѧیص صѧѧѧفحة لم   -١٧

  .ویخصص لھا مواعید أسبوعیة
صѧѧفحة مھمѧѧات القѧѧراءة صѧѧفحة مسѧѧتقلة یحѧѧدد لھѧѧا موعѧѧد أسѧѧبوعي أو شѧѧھري،          -١٨

  .وترتب عناصرھا حسب الأھمیة ثم تنفذ من خلال ھذا الموعد
  
o صفحة مھمات الیوم: ثانیا  
رقѧѧم السѧѧاعة التѧѧي  ترتѧѧب صѧѧفحة مھمѧѧات الیѧѧوم بتѧѧرقیم عناصѧѧرھا بѧѧرقم یرمѧѧز إلѧѧى   -١

فیكѧѧون فѧѧي صѧѧفحة إدارة  دقیقѧѧةم حفظھѧѧا، أمѧѧا تحدیѧѧد مواعیѧѧد ویѧѧت یتوقѧѧع إنجازھѧѧا فیھѧѧا،
  .الدقیقة
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   ٨٢   ـــ 

صباح كل یوم یتم تغییر حقل التاریخ في صفحة مھمات الیوم حسѧب تѧاریخ الیѧوم،     -٢
  .وھذا یشبھ نزع ورقة التقویم الجداري أو قلب ورقة التقویم المكتبي

إخراجھا من ھѧذه الصѧفحة   عدم إمكانیة إنجازھا الیوم فیجب وفورا كل مھمة یتبین  -٣
 تحدید موعد آخر لھѧا ضѧمن صѧفحة مواعیѧد الأسѧبوع أو صѧفحة المواعیѧد العامѧة، أو        ب

حقѧѧل التѧѧاریخ رقمѧا مѧѧن واحѧѧد إلѧѧى  إعادتھѧا إلѧѧى صѧѧفحة إدارة المھمѧات بѧѧأن تعطѧѧى فѧي    
  .تسعة حسب أھمیتھا

تقوم بتصفیة صفحة مھمѧات الیѧوم ثѧم تقѧوم      قتفي الموعد الیومي لمجلس إدارة الو -٤
  .بتغییر تاریخ الصفحة لتظھر مواعید الیوم التالي

 
o صفحة مواعید الأسبوع: ثالثا  
التاریخ في صفحة مواعید الأسبوع صѧباح كѧل یѧوم لیكѧون تѧاریخ      بدایة تغییر حقل  -١

  .الیوم التالي
بدایѧѧة الأسѧѧبوع التѧѧالي   حقѧѧل التѧѧاریخ مسѧѧاء كѧѧل جمعѧѧة لیكѧѧون    بدایѧѧة ونھایѧѧة  تغییѧѧر  -٢

  .ونھایتھ
مواعیѧѧد الأسѧѧبوع للتأكѧѧد مѧѧن شѧѧمول التحدیѧѧد لكافѧѧة الأوقѧѧات    قѧѧراءة متأنیѧѧة لصѧѧفحة   -٣

  .الممكنة
یѧѧتم تحویѧѧل الأھѧѧداف مѧѧن صѧѧفحة المواعیѧѧد العامѧѧة إلѧѧى ھѧѧذه الصѧѧفحة تلقائیѧѧا بتغییѧѧر   -٤

  .التاریخ
o صفحة المواعید العامة: رابعا 
  .یع المواعید ما بعد الأسبوع الحاليصفحة المواعید العامة تحمل جم -١
یجѧѧب قѧѧراءة ھѧѧذه الصѧѧفحة مѧѧرة كѧѧل أسѧѧبوع وذلѧѧك فѧѧي الموعѧѧد الأسѧѧبوعي لإدارة        -٢

 .الوقت

 شرح التدریب:  

تѧѧذكر أن إدارة الوقѧѧت یسѧѧتحیل أن تѧѧتم فѧѧي الفѧѧراغ، أي خѧѧارج الأربѧѧع وعشѧѧرین           -١
أعمѧال   ضѧمن  ساعة، ویتعذر النجاح فیھѧا إن لѧم تعطھѧا إلا فضѧول أوقاتك،بѧأن تجعلھѧا      

ھѧѧذا للأقویѧѧاء وذوي المھѧѧارات العالیѧѧة ولمѧѧن سѧѧبق لھѧѧم        أخѧѧرى أو بینھѧѧا، قѧѧد یحصѧѧل   
  .التدریب الطویل، لكن لا یمكن أن یحصل ھذا للمبتدئین

صѧѧفحة : الأولѧѧى: یكѧѧون التѧѧدریب علѧѧى ھѧѧذا التѧѧدریب بالتقسѧѧیط، علѧѧى أربѧѧع مراحѧѧل    -٢
: ةالرابعѧ حة مواعیѧد الأسѧبوع،   صѧف : الثالثѧة ، صѧفحة مھمѧات الیѧوم   : الثانیѧة ،إدارة المھمات

  .صفحة المواعید العامة
مجلѧس إدارة  لو نسیت أو أخلفت كل المواعید لا یصح أن تنسѧى أو تخلѧف مواعیѧد     -٣

  .الوقت الیومي والأسبوعي
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 ــــــــ
  

  متى: ٣تدریب 

  :ھذا التدریب باختصار
 تقѧѧف  عنѧѧد كѧѧل مھمѧѧة   -؟متѧѧى : ھѧѧو قѧѧراءة صѧѧفحة إدارة المھمѧѧات مѧѧع تكѧѧرار السѧѧؤال     

  متى ترید إنجاز ھذه المھمة؟ وتسأل
إنѧѧھ سѧѧؤال صѧѧعب ومحیѧѧر، ومھѧѧم ومѧѧؤثر، والتѧѧدریب علیѧѧھ بѧѧإذن االله یكشѧѧف الأسѧѧرار،  

  .صفحة إدارة المھمات بشكل كبیر ى الحروف، ویحركویضع النقاط عل
  ولماذا أفردتھ بتدریب مستقل مع أنھ ضمن تدریب إدارة المھمات؟

 یضѧیع بѧین محѧاور التѧدریب الأخѧرى،      فѧلا لأھمیتھ ولأنھ المحور الفاعѧل فѧي التѧدریب    
 .مثل ما فعلنا في تدریب كم دقیقة ضمن تدریب إدارة الدقیقة

 الدقیقة صفحة إدارة :٤ تدریب 

 ملخص التدریب 

  .اكتب برنامج الیوم من الاستیقاظ إلى النوم -١
  .المھمة: الوقت، الثاني: البرنامج مكون من عمودین، الأول -٢
  .لمھمات بالدقیقةیتم كتابة مواعید ا -٣
تكѧراره باسѧتمرار، وھѧو سѧبحة     حفظѧھ و متن البرنѧامج ھѧو العمѧود الثѧاني فقѧط، یѧتم        -٤

  .الدقیقة
  .وقت أيمع كل تكرار یمكن الإضافة والحذف في  -٥
، مع كل تكرار یتم ربط المھمѧة الأولѧى بوقѧت تنفیѧذھا وعѧدد الѧدقائق الممنوحѧة لھѧا         -٦

 .)كم دقیقة(ب مستقل ھو تدریب علت في تدریوھذه الخطوة لأھمیتھا ج

 نظام التدریب  

o التحدید:  
  .برنامج الدقیقة ھو برمجة كتابیة للوقت من الاستیقاظ إلى النوم -١
  .مواعید یومیة ثابتةإدارة الدقیقة تكون في برنامج كتابة  -٢
ویكѧѧون ھѧѧذا فѧѧي الموعѧѧد الیѧѧومي لمجلѧѧس إدارة الوقѧѧت، مѧѧع مواعیѧѧد أخѧѧرى تحѧѧدد        -٣

  .حسب الحاجة
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  .والأولویة قبل أي عمل ،إدارة الدقیقة لھا الأھمیة القصوىبرنامج مواعید كتابة  -٤
  .یخصص لھا من عشر إلى عشرین دقیقة لكل جلسة

الفتѧرة التالیѧة بصѧفة     وتخطѧیط  ،في كل موعد یѧتم تصѧفیة سѧجلات الفتѧرة المنقضѧیة      -٥
  .مستمرة

تخѧѧذ قѧѧرارا تحاسѧѧب  تѧѧذكر قبѧѧل أن تحѧѧدد أي موعѧѧد فѧѧي صѧѧفحة إدارة الدقیقѧѧة أنѧѧك ت    -٦
  .فلا تحدد ما لا تقدر علیھ ،علیھ

كل موعد یتم تحدیѧده فѧي صѧفحة إدارة الدقیقѧة یجѧب تنفیѧذه بالدقیقѧة أو تعدیلѧھ، أمѧا           -٧
 .نسیانھ أو تركھ یعتبر مخالفة

 .ومفتاح حدد أي الجزم وعدم التردد ،جب مراعاة مفتاح یسر أي القدرةی -٨
عیѧѧد بآحѧѧاد الѧѧدقائق ولا تقتصѧѧر علѧѧى مضѧѧاعفات     صѧѧفحة إدارة الدقیقѧѧة تحѧѧدد الموا   -٩

 .الخمسة أو العشرة
 ،الصѧیدلیة  ،المغسѧلة ،یتم تحدید مواعید لكل مھمة مھما كانت صغیرة حتѧى البقالة  -١٠

 .القھوة،المكتبة
 . یصح أن تقف صفحة إدارة الدقیقةلو توقفت جمیع صفحات برنامج مواعید لا -١١
 ،حصѧѧرھا  :التالیѧѧة  خطѧѧواتالامѧѧل معھѧѧا فѧѧي   فیكѧѧون التع  المھمѧѧاتحѧѧین تتشѧѧابك   -١٢

، تطبیقھѧا علѧѧى  تقѧدیر الѧѧزمن لكѧل منھѧѧا   اختصѧار كѧѧل مھمѧة فѧѧي كلمѧة، حفظھѧѧا،   ،ترتیبھا
  .خط الزمن

  .، فیمكن التقدیم والتأخیر حسب ما یمكن تنفیذه أولاإذا لم یمكن الترتیب -١٣
  
o التحدیث:  
  .أو توقفلابد من مذكر قوي لإدارة الدقیقة وإلا ضعف العمل بھا  -١
مفتѧاح ذو لѧون بѧارز فѧي     أو تعلیѧق   ،یقترح وضع ورقѧة بѧارزة فѧي الجیѧب الأمѧامي      -٢

أو كتابѧѧة ملصѧѧق صѧѧغیر فѧѧي أمѧѧاكن دخولѧѧك وخروجѧѧك، یتجѧѧدد كلمѧѧا    ،میدالیѧѧة المفѧѧاتیح
  .ألفتھ العین

  .ظة التي أنت فیھا إلى موعد النوممن اللح ،تسمیع إدارة الدقیقة یكون لكامل الیوم -٣
أو  ،مѧѧع كѧѧل دخѧѧول أو خѧѧروج  ،یكѧѧون مѧѧع كѧѧل انتقѧѧال مѧѧن عمѧѧل إلѧѧى آخѧѧر   التسѧѧمیع -٤

  .ركوب أو نزول
  .التسمیع لا یلزم أن یرتبط حرفیا بالمكتوب -٥
  .الدقیقة والتعدیل المباشر فیھ حسب المتغیرات التسمیع المستمر لبرنامج -٦

بھѧذه  ، ،كل مھمة مختصرة فѧي كلمѧة واحѧدة فقѧط    مھمات قراءة لأسماء الیكون التسمیع 
  .بط بعضھا ببعض ویذكر بجمیعھا واحد منھاتالطریقة تكون المھمات سبحة یر

عѧѧدد الѧѧدقائق اللازمѧѧة أو الممكنѧѧة لكѧѧل   : أولا: لكلمѧѧات ینبغѧѧي تѧѧذكر لقѧѧراءة  مѧѧع كѧѧل -٧
  .حددة لتنفیذ كل مھمةالم البدایة:مھمة،ثانیا

  .التسمیع لا یتطلب وقتا خاصا بھ بل یمكن تنفیذه في أي لحظة -٨
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 ــــــــ
 .فحة إدارة الدقیقة مسودة لیست مسؤولة عن حفظ أیة بیاناتص -٩

  .تنجح في إدارة الدقیقة حتى تُدرِّسھا وتمارسھا وتختبر فیھا ثلاثة أمور لن -١٠

 التدریب شرح  

 .للنجاح في إدارة الوقت الثانیةتدریب إدارة الدقیقة ھو الخطوة  -١
مواعیѧѧد التѧѧي تبѧѧدأ بتحدیѧѧد    ھѧѧذا التѧѧدریب ھѧѧو الخطѧѧوة الأخیѧѧرة فѧѧي رحلѧѧة تحدیѧѧد ال      -٢

ثѧم إدارة المھمѧات بصѧفحاتھا     ،ثѧم الخطѧة الأسѧبوعیة    ،ثѧم الأسѧبوعیة   ،المواعید الیومیѧة 
 .المواعید العامة ،مواعید الأسبوع ،مواعید الیوم :الثلاث

ھѧذا التѧدریب یمثѧѧل حجѧر الزاویѧѧة فѧي إدارة الوقѧѧت وبرمجѧة المواعیѧѧد لأنѧھ الجبھѧѧة        -٣
 .الفعلیة لتنفیذ المواعید

إن إدارة الدقیقة لكي تعمل بصورة صحیحة وبآلیة سھلة لا بد من تشѧغیل صѧفحات    -٤
 .البرنامج كلھا

تنفیѧذ  : ثانیѧا ،مھارة تحدید الھدف واتخѧاذ القرار  :أولا :ھذا التدریب یحقق لك ما یلي -٥
  .تنفیذ ما تم اتخاذه من قرار ،ما تم تحدیده من ھدف

الوصѧѧول إلیھѧѧا إلا بالتѧѧدریب والإعѧѧداد والتكѧѧوین  إدارة الدقیقѧѧة قمѧѧة عالیѧѧة لا یمكѧѧن   -٦
  .والصبر والمثابرة ،وھذا لا یكون إلا بالتدرج والأناة ،الجاد

التѧѧѧدریب علѧѧѧى إدارة الوقѧѧѧت یبѧѧѧدأ بالتѧѧѧدریب علѧѧѧى إدارة الدقیقѧѧѧة الحاضѧѧѧѧرة دون         -٧
بمعنѧى أننѧا    ،الاشتغال بأي معاییر أو محاور أو اعتبѧارات أخѧرى ومھمѧا كانѧت النتѧائج     

  .بدایة نركز على اكتساب مھارة حدد ثم نفذ من خلال تدریبات صغیرةفي ال

 حدد النھایة( كم دقیقة؟حدد :  ٥ تدریب( 

 ھذا التدریب:  

  .ھذا التدریب أول تدریبات إدارة الوقت وأصغرھا -١
  .ھذا التدریب رأس الحربة في إدارة الوقت -٢
البرنѧامج، ویعطѧي    یمكن تشغیل ھذا التدریب منفصلا عѧن كѧل صѧفحات وتѧدریبات     -٣

  .نتائج جیدة
  .فقط حدد كم دقیقة، ثم حدد النھایة تدریب سھل لا یحتاج إلى تخطیط ولا كتابة، -٤
  .بعون االله تعالى ھذا التدریب یحفظ الوقت من الضیاع بنسبة جیدة -٥
  .النفس لقبولھا یئدارة الدقیقة، ویھھذا التدریب یربي على إ -٦
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  .لذاكرة، ویقوي الإرادةیقوي اھذا التدریب كثرة  -٧
  .ھذا التدریب یربي على الیقظة والانتباه وقراءة الدقیقة بقلب -٨

 نظام التدریب:  

  :لا بد من تحدید ثلاثة أمورأي عمل  الدخول فيقبل  -١
  كم دقیقة: الأول

  تحدید البدایة: الثاني 
  .تحدید النھایة: الثالث

دون نعѧѧا باتѧѧا الѧѧدخول فѧѧي أي عمѧѧل   لا تبѧѧدأ أي عمѧѧل قبѧѧل أن تحѧѧدد نھایتѧѧھ، یمنѧѧع م   -٢
  .، ویمنع الفراغ من تحدید نھایةموعد

احفظ النھایة وتѧذكرھا جیѧدا ویكѧون ذلѧك بتكرارھѧا عѧددا مѧن المѧرات حتѧى ترسѧخ            -٣
  .وتثبت

  .بقي على النھایة ویكون ذلك بالنظر للساعة كلما مضى وقت )؟كم دقیقة(تابع  -٤
ولѧم ینتѧھ العمѧل یمكѧن التمدیѧد لѧدقائق       ) لمحددالموعد ا( إذا وصلت النھایة المحددة  -٥

  .أخرى حتى ینتھي أو إنھاؤه قبل أن ینتھي
إدارة  ت السѧѧابقة یعتبѧѧر مخالفѧѧة لقѧѧوانین  الѧѧدخول فѧѧي أي عمѧѧل قبѧѧل تحدیѧѧد الخطѧѧوا     -٦

  .الوقت
  .من تحدید موعدلا یصح الفراغ من تحدید نھایة،  -٧

 نظام التعقیب:  

تنفѧذه كمѧا تѧم تحدیѧده یسѧجل لѧك       تحѧدده ثѧم   موعد ل ك نھایة تحددھا وتلتزم بھا؛ كل  -١
  .نقطة

  .ھو الذي یبعث الحماستسجیل النقاط یكون في اللحظة نفسھا، و -٢
  .للفشل في ھذا التدریبتأجیل تسجیل النقاط سبب  -٣
  .بطریقة مناسبة تضمن سھولة التسجیل وسرعتھ یكون تسجیل النقاط -٤
یѧتم  قبѧل النѧوم   فѧي نھایѧة الیѧوم    ، وإلѧى النѧوم   اظیبدأ تسجیل النقاط من لحظѧة الاسѧتیق   -٥

فѧѧي حسѧѧاب النقѧѧاط وتسѧѧجیل الصѧѧافي فѧѧي  صѧѧفحة خاصѧѧة ضѧѧمن برنѧѧامج مواعیѧѧد، أو     
  .موذج یعلق على السبورة البیضاءن

الرقم الذي یتم تسجیلھ منسوب إلى مائة،أي حین تحصل على أقل مѧن سѧتین نقطѧة     -٦
عѧѧدم التنفیѧѧذ فأنѧѧت راسѧѧب فѧѧي ھѧѧذا   فѧѧي الیѧѧوم سѧѧواء كѧѧان بسѧѧبب عѧѧدم التحدیѧѧد أو بسѧѧبب 

  .، وھكذا)أ(التدریب، وحین تحصل على تسعین فقد حصلت على 
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 ــــــــ
 شرح التدریب  

كلمѧѧا كانѧѧت صѧѧفحة إدارة الدقیقѧѧة تعمѧѧل بشѧѧكل صѧѧحیح كلمѧѧا كانѧѧت الفائѧѧدة مѧѧن ھѧѧذا      -١
  .التدریب عالیة وفاعلة

  .الكسل عن قراءة الدقیقة فیروس ھذا التدریب -٢
  .م دقیقة بحجة عدم الوضوح في تقدیر الوقت اللازملا یصح ترك تحدید ك -٣
كتابѧѧѧة مѧѧѧذكرة : الأول: لتحقیѧѧѧق النجѧѧѧاح فѧѧѧي ھѧѧѧذا التѧѧѧدریب علیѧѧѧك بھѧѧѧذین الأمѧѧѧرین   -٤
 .باستمرار) دقیقة كم(عبارة كرر : الثانيتدریب وحفظھا، وقراءتھا باستمرار، ال

  إدارة المشاریع :٦تدریب 

  .أسبوعیة خاصة بإنجاز المشاریعضمن الخطة الأسبوعیة یتم تحدید مواعید  -١
  ).سرا المشاریع ( ترتیب المشاریع حسب الأولویة  -٢
وبنѧاء علیѧھ یѧتم     ،مقدرا بعѧدد الأسѧابیع  یتم تقدیر الوقت الخاص لإنجاز كل مشروع  -٣

  .وضع خطة زمنیة لإنجاز المشاریع
  .تعدیل خطة إنجاز المشاریع حسب المستجدات والمتغیرات -٤
مثѧѧل مشѧѧاریع البحѧѧث    ،ت المشѧѧاریع یѧѧتم تقسѧѧیمھا إلѧѧى مجموعѧѧات    عنѧѧد تعѧѧدد جھѧѧا   -٥

  مشاریع مكتبیة ،مشاریع العمل ،مشاریع الأسرة ،العلمي
  .ومواعید أسبوعیة أو شھریة خاصة بھا ،یكون لكل مجموعة سرا خاص بھا -٦
مكن توزیع الوقت الخاص بالمشاریع بین ھذه الجھات لكل جھة مدة محѧددة ینجѧز   ی -٧

  .أو أكثر ثم ینتقل الوقت لجھة أخرىمنھا مشروع 
یمكѧѧن تحویѧѧل بعѧѧض المشѧѧاریع إلѧѧى موعѧѧد أسѧѧبوعي إذا ناسѧѧبت طبیعѧѧة المشѧѧروع ھѧѧذا     

  .التحدید ولم یزاحم المشاریع الأخرى
الدقة والمنطقیة والعدل في توزیع الوقت على المشاریع لئلا یطغى ما تھواه الѧنفس   -٨

  .على غیره مما ھو أكثر أھمیة وفائدة
  .یصح أن تكون السھولة والصعوبة معیارا في تحدید أولویة المشاریع لا -٩

  .رة طباعة سرا المشاریع وتعلیقھ في مكان یمكن رؤیتھ دائماضرو -١٠
  .المشروع الذي یتم إنجازه یسجل في صفحة الإنجازات -١١
یمكن تسجیل بعض المشاریع المتدنیة الأھمیة فѧي صѧفحة مشѧاریع مؤجلѧة وبھѧذا       -١٢

 .ن سرا المشاریع التي تنتظر التنفیذتخرج م
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   ٨٨   ـــ 
 مقاصد إدارة الوقت :٧ تدریب 

إدارة الوقѧѧѧت بفاعلیѧѧѧة ھѧѧѧي الطریѧѧѧق إلѧѧѧى العمѧѧѧل إلѧѧѧى الإنجѧѧѧاز والإنتѧѧѧاج وتحقیѧѧѧق       -١
 .الأھداف

تذكر وأنت تبرمج وقتك أنك تسعى لتحقیق الھدف الذي خلقك االله من أجلھ في ھѧذه   -٢
 .الحیاة

علم ما تقوم بھ من تخطیط وتنظیم ویعلم قصدك ومѧا  تذكر أن االله یراك ویسمعك وی -٣
 .في قلبك

تذكر أن المؤمن القوي في إیمانھ وفي كل أمѧوره خیѧر وأحѧب إلѧى االله مѧن المѧؤمن        -٤
 .الضعیف

تذكر أن االله یأجرك ویثیبك على كل خطوة تخطوھا وكل عمل تعملѧھ إن كѧان ذلѧك     -٥
 .ابتغاء وجھھ سبحانھ

 .وطریق إلى قوة الإرادة ،كسب الثوابمثل ھذا التذكر وسیلة ل -٦
والخسѧѧѧائر المترتبѧѧѧة علѧѧѧى الكسѧѧѧل   ،العلѧѧѧم بالأربѧѧѧاح المترتبѧѧѧة علѧѧѧى النشѧѧѧاط والجѧѧѧد  -٧

 .والإھمال
 .العلم بأھمیة الوقت والحیاة وضرورة استثمار كل ثانیة -٨
 

 إدارة الوقت قواعد :٨ تدریب 

عѧѧة یصѧѧبح تحدیѧѧد   أي التѧѧذكیر والمتاب ،ومفتѧѧاح عقѧѧب  ،بѧѧدون تطبیѧѧق مفتѧѧاح حѧѧدث    -١
 .أي إذا كنت تحدد ولا تنفذ أو تحدد وتنسى ،المواعید عبثا وتضییعا للوقت

موعد تحѧدده جѧاد فѧي تحدیѧده وتحفظѧھ خیѧر ألѧف مѧرة مѧن عشѧرة مواعیѧد تحѧددھا              -٢
 .غیر جاد أو تنساھا

 .یجب أن تأخذ البرمجة وقتا كافیا فعلیھا یتوقف إدارة الوقت -٣
 ، ،رب اشرح لي صѧدري ویسѧر لѧي أمѧري     :ق مفتاح وكللتحقی الكلماتتذكر ھذه  -٤

أعѧѧوذ بѧѧرب النѧѧاس ملѧѧك النѧѧاس إلѧѧھ النѧѧاس مѧѧن شѧѧر الوسѧѧواس     ،واذكѧѧر ربѧѧك إذا نسѧѧیت
ألѧیس االله   ،رب إنѧي لمѧا أنزلѧت إلѧي مѧن خیѧر فقیѧر        ،إیاك نعبѧد وإیѧاك نسѧتعین    ،الخناس

فلیعبѧدوا   ،حسبي االله لا إلھ إلا ھѧو علیѧھ توكلѧت وھѧو رب العѧرش العظѧیم       ،بكاف عبده
إنѧي توكلѧت علѧى االله ربѧي      ،رب ھذا البیت الذي أطعمھم مѧن جѧوع وآمѧنھم مѧن خѧوف     

 .وربكم ما من دابة إلا ھو آخذ بناصیتھا إن ربي على صراط مستقیم
  اللھم لا سھل إلا ما جعلتھ سھلا وأنت إذا شئت تجعل الحزن سھلا -٥
 .فضلك العظیماللھم إني أستخیرك بعلمك وأستقدرك بقدرك وأسألك من  -٦
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  ترمیز صفحات البرنامج: ٣ ملحق

لإنشѧѧاء صѧѧفحات    لبرنѧѧامج ، وھѧѧي نمѧѧوذج یحتѧѧذى   لالأساسѧѧیة  حات لصѧѧف لترمیѧѧز  ھѧѧذا 
أخرى، والبرنѧامج بوجѧھ عѧام یحتѧاج إلѧى شѧرح عملѧي ، ووضѧعت ھѧذا الملحѧق لأجѧل            

  :كما یليویرید التطبیق ، وبیانھا  ح ولیستفید منھ من فھم الفكرةالتوضی
= التصѧنیف  [ ھي صفحة برنامج الیوم، معیѧار الصѧفحة    إدارة الدقیقة  صفحة) ٠٠٠(
٠ [   
  ]٥٥=التصنیف [  ، معیار الصفحة  صفحة سرا المشاریع )٠٥٥(
  ] ٦٤= التصنیف [ ، معیار الصفحة    ت المشاریعصفحة مھما) ٠٦٤(
  ] ١٠< ، والتاریخ ٦٦= التصنیف [ ، معیار الصفحة  صفحة إدارة المھمات )٠٦٦(
  ] ٧١= التصنیف [  ، معیار الصفحة صفحة المواعید الیومیة) ٠٧١(
  ] ٧٢=التصنیف [ ، معیار الصفحة  صفحة المواعید الأسبوعیة) ٠٧٢(
  ] ٠>التاریخ  < ٨=  التصنیف[ ،معیار الصفحة صفحة الخطة الأسبوعیة) ٠٧٣(
  ]تاریخ الیوم = التاریخ [ ، معیار الصفحة  الیوم مواعیدصفحة  )٠٧٥(
التاریخ أكبر مѧن الجمعѧة الماضѧیة    [ ، معیار الصفحة  صفحة مواعید الأسبوع) ٠٧٦(

  ].وأصغر من السبت القادم
  ] من الجمعة القادمة> التاریخ [  ، معیار الصفحة   صفحة المواعید العامة )٠٧٧(
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 :الخاتمة
ثѧم   ،تحѧدد موعѧدا لھѧدف   ) تقѧرر  ( خلاصѧتھا أن تحѧدد   ) حور عѧین (إن مفاتیح وأدوات 

وأن  ،وھي التضرع إلى االله تعالى أن ییسر لك ما ترید عملѧھ ) وَكِّل(طبق علیھ قاعدة ت
وھѧي أن  ) حѧدث (یسھلھ لك وأن یصرف عنك العوائق والموانع، ثم تطبق علیѧھ قاعѧدة   

یعنѧي یجѧب أن لا یكѧون التحدیѧد مباشѧرا بѧل سѧابقا         ،تكرر ما تم تحدیده مѧرات ومѧرات  
فمѧا  ثѧم التحѧدیث بكثѧرة وبكثافѧة     ) دالتحدی(ي اتخاذ القرار لما یراد القیام بھ أي التبكیر ف

  .إن یأتي الوقت المحدد حتى ترى بإذن االله سھولتھ
خاصة فیمѧا نكѧره وھѧو     -إن أھم عیب نقع فیھ أننا نسوف في التحدید في اتخاذ القرار  

حتى یداھمنا القطѧار أو قѧد یفوتنѧا وبھѧذا تفوتنѧا       -ضروري أو عند عدم وضوح الرؤیة 
  .لكثیر من الفرصا
  .جربھ على أصعب الأھداف علیك ،جرب ھذه القاعدة ثم انظر النتائج 
طبق ھذه المفاتیح بھذا التسلسل مرات ومرات وسѧترى بѧإذن االله أنھѧا سѧبب فѧي الفѧتح        

  وإنجاز الأھداف
  

  
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  ٣  .......................................................................................  مقدمة
  ٦  .......................................................................................  تمھید
  ٦ ................................................................ تعریف الھدف: ١مسألة 
  ٦ ..............................................الفرق بین الأھداف والمواعید: ٢مسألة 
  ٧ ............................................................. تصنیف الأھداف: ٣مسألة 

 ٧ ....................................................... الغایات أو المقاصد: الأول 
 ٧ ........................................................... لأھداف العملیةا: الثاني 
 ٧ ........................................................ المجالات الأدوار: الثالث 

  ٨ ........................................................... خصائص الأھداف: ٤مسألة 
  ٨ ..................................................... معوقات إنجاز الأھداف: ٥مسألة 
  ١٠......................................... إدارة الأھداف ومفھومك للنجاح: ٦مسألة 
  ١٠................................................... إدارة الأھداف والسعادة: ٧مسألة 
  ١١...................................................... أھمیة تحدید الأھداف: ٨مسألة 
  ١٢............................................................. المفاتیح السبعة: ٩مسألة 
 ١٤........................................................... برنامج مواعید: ١٠لة مسأ 
  ١٤............................................................ فكرة البرنامج: ١١مسالة 
  ١٤............................................ وسائط تنفیذ برنامج مواعید: ١٢مسألة 

 ١٥......................................... )بوكیت بي سي(حاسوب الجیب  -١ 
 ١٥........................................................... المفكرات الورقیة -٢ 
 ١٥................................................................. المفكرة  الورقیة 

  ١٦........................... المراحل الثلاث للنجاح في إدارة المواعید: ١٣مسألة 
  ١٦................................................. برنامج مواعید وحیاتك: ١٤مسالة 
  ١٧...... وبرامج إدارة الوقت الأخرى) برنامج مواعید ( الفرق بین : ١٥مسألة 
  ١٧........................... التبكیر في تخطیط الحیاة وتحصیل النجاح: ١٦مسألة 

  ١٩  .........................................................  أي قرر) حدد : (المفتاح الأول
 ١٩..................................................................................... تمھید 

 ١٩............................................................. معنى حدد: ١مسألة 
 ١٩...................................................... قلب إدارة الوقت: ٢مسألة 
 ٢٠................................................... التربیة على النظام: ٣مسألة 
 ٢١........................................ أدوات اتخاذ القرار وتصمیھ: ٤مسألة 

  ٢٢........................................... )ماذا ترید ( تحدید أھدافك : ماذا: ١أداة 
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 ٢٢.............................................................................. تمھید 
 ٢٣................................................. مصطلحات الأھداف ١صفحة 
 ٢٣.................................................... رسالتي في الحیاة ٢صفحة 
 ٢٤......................................................... عادات أریدھا ٣صفحة 
 ٢٤....................................... دات تحت التدریبصفحة عا:٤صفحة 
 ٢٤......................................................... عادات تحققت ٥صفحة 
 ٢٤......................................................... صفات أریدھا ٦صفحة 
 ٢٤........................................................ صفات تحققت ٧صفحة 
 ٢٥................................................................. أمنیاتي ٨صفحة 
 ٢٥..................................................... طموحات تحققت ٩صفحة 
 ٢٥................................................. ارشیف الإنجازات ١٠صفحة 
  ٢٦........................................................... )ماذا( ١خاتمة الأداة 

  ٢٦.................................................. )تحدید أھمیة الھدف(لماذا : ٢أداة 
  ٢٧......................................................... )قیاس الأھداف(كم :  ٣أداة 

  ٢٧................................. قیاس الأھداف عناصره وطریقتھ: ١مسألة 
 ٢٨..................................... )قاعدة كم بقي (  أھمیة القیاس: ٢مسألة 
 ٢٨...................................... صفحة المواصفات والمقاییس: ٣مسألة 
  ٢٩............................................... قواعد قیاس الأھداف: ٤مسألة 

  ٣٠................................................. )كیفیة إنجاز الھدف(كیف :  ٤أداة 
  ٣١................................................... )مكان إنجاز الھدف(أین :  ٥أداة 
  ٣١................................................. )ز الھدفوقت إنجا(متى :   ٦أداة 

 ٣١.............................................................................. تمھید 
 ٣٢...................................................... المواعید الیومیة ١صفحة 
 ٣٤.................................................. عید الأسبوعیةالموا ٢صفحة 
 ٣٦.................................................... الخطة الأسبوعیة: ٣صفحة 
 ٣٧........................................................ إدارة المشاریع ٤صفحة 
 ٣٨.........................................................إدارة المھمات ٥صفحة 
 ٤٠....................................................... المواعید العامة ٦صفحة 
 ٤٠...................................................... مواعید الأسبوع ٧صفحة 
 ٤٠.......................................................... مواعید الیوم ٨صفحة 
 ٤١........................................................... إدارة الدقیقة ٩صفحة 
 ٤٧................................................. ارشیف المواعید:  ١٠صفحة 

  ٤٨  ...............................  الذكر والإعلام والإعلان: أي) حدث: ( المفتاح الثاني
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  ٥٠  ...........................................  الاستعانة باالله وحده) وكل: ( المفتاح الثالث

  ٥٠.......................................................... أھمیة ھذا المفتاح: ١مسألة 
  ٥٠.................................................. صور تطبیق مفتاح وكل: ٢مسألة 
  ٥١................المینكلمات تزرع التوكل وتقوي العبودیة الله رب الع: ٣مسألة 
  ٥١............................................................. الصبر والشكر: ٤مسألة 
  ٥٢............................................................... اعقلھا وتوكل: ٥مسألة 
  ٥٣............................................................... تذكر أنك عبد: ٦مسألة 
  ٥٣................................................... جوائز وحوافز التوكل:  ٧مسألة 
  ٥٤...............................................................حقیقة التوكل:  ٨مسألة 
  ٥٤.................................................... علامة ومقیاس التوكل: ٩مسألة 
  ٥٥......................................................... العبودیة والنجاح: ١٠مسألة 

  ٥٨  ................................................  ناةالانتباه والأ) ركز : ( المفتاح الرابع
  ٦٠  .....................................................المتابعة) عقب : ( المفتاح الخامس

  ٦٠................................................... أھمیة التعقیب والمتابعة: ١مسألة 
  ٦١.................................................. مفھوم المتابعة وأنواعھا: ٢مسألة 
  ٦٢.............................. المتابعة فوریة شفھیة قبل أن تكون كتابیة: ٣مسألة 
  ٦٢.............................................................. تعقیبأنظمة ال: ٤مسألة 
  ٦٣.............................................................. ملفات التوثیق: ٥مسألة 

 ٦٣.................................................................. :الملف الصحي 
 ٦٣.................................................................... :یانةملف الص 
 ٦٣................................................................... :السیرة الذاتیة 
 ٦٤.................................................................. :صفحة التاریخ 

  ٦٥  .................................  التدرج والمرونة والتقسیم) یسر (  :المفتاح السادس
  ٦٥.............................................................. مفھوم التیسیر: ١مسألة 
  ٦٥...................................... أنواع الأھداف بالنسبة لمفتاح یسر: ٢مسألة 

 ٦٦......................................................... .التقسیط الكامل: الأول 
 ٦٦........................................................ .التقسیط الجزئي: الثاني 
 ٦٦..................................................... .سیطغیر قابل للتق: الثالث 

  ٦٦............................................................... كیفیة التطبیق: ٣مسألة 
  ٦٨  ..................................................................  )نفذ : ( المفتاح السابع

  ٦٩  .............................................................  فقھ إدارة المواعید: ١لحقم
  ٦٩............................................................ الوقت ھو الحیاة: ١مسألة 
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  ٦٩........................................................... تذكر سیر السلف: ٢مسألة 
  ٦٩................................... كسب المھارة مقدم على دفع الخسارة: ٣مسألة 
  ٦٩............................................................. إدارة الطوارئ: ٤مسألة 
  ٧٠.................................... مواعید صغیرة الموعد الكبیر یسبقھ: ٥مسألة 
  ٧٠........................................................... النیة في المواعید: ٦مسألة 
  ٧١.............................................................. مواعید التسلیم: ٧مسألة 
  ٧١............................................................. قضاء ما یفوت: ٨مسالة 
  ٧١................................. )عندي موعد ( منع المواعید الفوریة :  ٩مسألة 
  ٧٢............................................................... عادة التبكیر: ١٠مسألة 
  ٧٢........................................ إنجاز الأعمال الكبیرة الصعبة:  ١١مسألة 
  ٧٢......................................... بناء عادة قل وافعل، حدد ونفذ: ١٢مسألة 
  ٧٣.............................................................. ضغط الوقت: ١٣مسألة 

 ٧٣........................................................................... :تعریفھ 
 ٧٣.......................................................................... :مجالاتھ 
 ٧٣............................................................................ :كیفیتھ 
 ٧٤............................................................................ :فوائده 

  ٧٥.......................................... موعد بعد موعد حتى الإنجاز: ١٤مسالة 
  ٧٥....................................................... طرق توفیر الوقت: ١٥مسألة 
  ٧٧...................................................... حفظ خریطة الوقت: ١٦مسالة 
  ٧٧............................................................ فراغ المواعید: ١٧مسألة 

  ٧٨  ..........................................................  تدریبات إدارة الوقت: ٢ملحق
  ٧٨......................................................... الخطة الأسبوعیة: ١تدریب 

 ٧٨.................................................................... نظام التدریب 
  ٧٩.............................................................. إدارة المھات: ٢تدریب 

 ٧٩...................................................................... ھذا التدریب 
 ٧٩.................................................................... نظام التدریب 
 ٨٢...................................................................:شرح التدریب 

  ٨٣......................................................................... متى: ٣تدریب 
  ٨٣............................................................... إدارة الدقیقة: ٤تدریب 

 ٨٣.................................................................... نظام التدریب 
 ٨٥.................................................................... شرح التدریب 

  ٨٥.................................................................. كم دقیقة؟:  ٥تدریب 
 ٨٥..................................................................... :ھذا التدریب 



٩٥٩٥          
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ــــــــ
 ٨٦................................................................... :نظام التدریب 
 *٨٦.................................................. كیف یتم تفعیل ھذا التدریب 

  ٨٧............................................................ إدارة المشاریع: ٦تدریب 
  ٨٨....................................................... مقاصد إدارة الوقت: ٧تدریب 
  ٨٨........................................................ عد إدارة الوقتقوا: ٨تدریب 

  ٨٩  .....................................................  ترمیز صفحات البرنامج: ٣ملحق 
  ٩٠  ..................................................................................  :الخاتمة

  
  


