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אא 

 
 

W 
رأيــت مــن واقــع الحيــاة أن أكثرنــا لا يحــسن اســتغلال الوقــت «

 .»بفاعلية
وللأسف هناك من الناس من يظن أن تنظـيم الوقـت معنـاه الجـد 
التام ولا وقت للراحة أو التسلية, والبعض يظـن بـأن تنظـيم الوقـت 

ً لأنهم لا يقيمون لأهمية الوقت وزنـا, وهـذه شيء تافه لا وزن له ذلك
 .المفاهيم تنتشر في وطننا العربي بشكل عام

ــا  ــا مــنخفض الإنتاجيــة, فمهــما عملن هــذه المفــاهيم تجعــل عملن
واجتهدنا لعدة ساعات فإننا لن ننتج ولن نكـون منتجـين مـا لم نـنظم 

 .أوقاتنا ونتخلص من كل ما يضيع علينا أوقاتنا
ة وكثيرة منها ما هو مباشر ونجـد نتائجـه في الحـال إن الفوائد كبير

ومنها ما نجد نتائجه على المـد￯ الطويـل لـذلك عليـك ألا تـستعجل 
 .قتوالنتائج من تنظيمك لل
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אאW 
 الشعور بالتحسن بشكل عام في حياتك. 
  قضاء وقت أكبر مع العائلـة أو في الترفيـه والراحـة حيـث

إدارتـك .. وقت للاجتماعـات والترفيـهيسمح لك بإيجاد 
ًمتسعا من الوقـت للالتفـات السليمة لوقتك تجعل لديك 

إلى عائلتك, أصدقائك, ويساعدك عـلى تنميـة نـشاطاتك 
 .الاجتماعية بالإضافة إلى وفرة للقراءة والترفيه

 قضاء وقت أكبر في التطوير الذاتي. 
 إنجاز أهدافك وأحلامك الشخصية. 
 يتك بشكل عامتحسين إنتاج. 
 تحقيق نتائج أفضل في العمل. 
 تحسين نوعية العمل. 
 تقليل عدد الأخطاء الممكن ارتكابها. 
 زيادة المرتب. 
  التخفيف من الضغوط سواء في

ـــاة  ـــل أو ضـــغوط الحي العم
 .المختلفة
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  يساعدك على إتمـام أعمالـك بـشكل أسرع وبمجهـود أقـل
 .ر على بالكوسيتيح لك اغتنام فرص لم تكن تخط

 فعنـدما تبـدأ يومـك ولـديك تـصور : السيطرة على يومك
واضح عما ستفعله خلال هذا اليوم, يصبح لديك القـدرة 

رة المستجدات والطوارئ التـي تقابلـك أو تحـاول اعلى إد
 .عرقلتك

 عنـدما يكـون لـديك : يتيح لك الاستغلال الأمثل ليومك
قيقة الأمر برنامج واضح لإدارة وقتك, يكون لديك في ح

نظارة نقية تر￯ من خلالها وبوضوح المـساحات الـشاغرة 
في وقتك, مما يساعدك على استغلالها الاسـتغلال الأمثـل, 

 .ويعطيك الحماسة والطاقة للتعامل مع كل دقيقة وثانية
 

 
@åß@ïÔi@bàîÏ@åyc@åß
@@@@@@@@åß@óšß@bàÇ@ˆaûí@@êŠàÇ
@@@@@@@@åß@ïÔi@bàîÏ@õbc@åßë@éjã‡

þbi@ˆc@êŠàÇŠŁaë@Þë@@
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 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

bĆ…b@
pa‰bÐnüaë@pb™aÇüa@œÈi@@

òÛdß@Þìy@@

oÓìÛa@áîÄäm 
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Wאאאא 
א 

 
 

אW 
@@@@@@@ÝßaìÈÛa@ÒŠÇc@Ñî×ë@_Óë@åß@ïm…bÐna@ô†ß@ÒŠÇc@Ñî×

_ÓìÛ@ñ…†j½a@@

تتطلب معرفة مد￯ استفادتك للوقت والعوامل المـضيعة / ج 
 وتـدون فيـه ًلوقتك أن تقوم بعمـل سـجل يـومي لمـدة أسـبوع مـثلا

 كم أخـذ كـل عمـل كتفاصيل الأعمال التي قضيت فيها وقتك وكذل
من الوقت, فتكتب حتى الأمور البسيطة والصغيرة والتـي قـد تـضيع 
ًمن وقتك دقائق يوميا لكن في نهايـة الأسـبوع قـد تجـد هـذه الـدقائق 

 .تحولت لساعات
قم بتصميم جدول مفصل لكل يوم, وقسمه إلى عدد ساعات  

 سـاعات, ٨ ساعة على افتراض أن النوم يأخـذ ١٦ًوهي تقريبا يومك 
 دقيقة, وقسم الـساعات إلى ١٥ أقسام أي ٤وقم بتقسيم كل ساعة إلى 

 .أعمال ومقدار الوقت المهدر لكل عمل
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هذا اقتراح للجدول, المهم أن يوضح ذلك الجدول الأعمال ومقدار 
 .الوقت المهدر لكل عمل

حليل الجدول وتبحـث في عوامـل بعد ذلك عليك أن تقوم بت 
تبديد الوقت فتزيلها وتسأل نفسك هل هنـاك فرصـة لتنظـيم الوقـت 

  فعليك أن −ً وهي كذلك دائما–بشكل أفضل? إن كانت الإجابة بنعم 
 .تبحث عن هذه الفرصة

אW 
áîÄänÜÛ@oÓë@ð†Û@†uìí@üë@ÞìÌ’ß@bãcA@@

ًكــى أن حطابــا كــان ُيح 
ة يجتهــد في قطــع شــجرة في الغابــ

ًولكن الفأس لم يكن حادا إذ أنه لم 
يشحذه من قبل, مر عليه شخص 
: ما فرآه على تلك الحالة, فقال لـه

ــشحذ فأســك?« ــاذا لا ت ــال »لم  ق
: الحطاب وهو منهمـك في عملـه

 .»!ألا تر￯ أني مشغول في عملي?«
من يقول بأنه مشغول ولا وقت لديه لتنظيم وقته فهذا شأنه كـشأن 

 شـحن الفـأس سيـساعده عـلى قطـع الـشجرة إن! الحطاب في القصة
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ًبسرعة وسيساعده أيضا على بذل مجهود أقل في قطع الشجرة وكـذلك 
سيتيح له الانتقال لشجرة أخر￯, وكـذلك تنظـيم الوقـت, يـساعدك 
على إتمام أعمالك بـشكل أسرع وبمجهـود أقـل وسـيتيح لـك اغتنـام 

 .فرص لم تكن تخطر على بالك لأنك مشغول بعملك
دلة بسيطة, إننـا علينـا أن نجهـز الأرض قبـل زراعتهـا, وهذه معا

ونجهز أدواتنا قبل الـشروع في عمـل مـا وكـذلك الوقـت, علينـا أن 
 .نخطط لكيفية قضائه في ساعات اليوم

אW 
@@@ñjØÛa@Éí‰b’½a@ÁÔÏ@Lõï‘@ÝØÛ@oÓë@áîÄäm@xbnyc@ü@Ûa@ïç

áîÄänÜÛ@xbn¤A@@

ة تهـدر الـساعات ًفي إحصائيات كثيرة نجـد أن أمـورا صـغير 
ًسنويا, فلو قلنا مثلا إنك تقضي   دقائق في طريقك مـن البيـت وإلى ١٠ً

ً دقيقـة يوميـا ٢٠العمل وكذلك من العمل إلى البيت, أي أنك تقـضي 
تنتقل بـين البيـت ومقـر العمـل, ولنفـرض أن عـدد أيـام العمـل في 

 .ً أيام أسبوعيا٥الأسبوع 
 ..ًيا دقيقة أسبوع١٠٠=  دقيقة ٢٠ ×أيام  ٥ 

 سـاعة ٨٨=  دقيقـة ٥٣٠٠= ً أسبوعيا ٥٣ ×ً دقيقة أسبوعيا ١٠٠
 !!ًتقريبا

o b e i k a n d l . c o m



  

 

49 

Wאא 

 ساعة ٨٨ًلو قمت باستغلال هذه العشر دقائق يوميا لاستفدت من 
 .تظن أنت أنها وقت ضائع أو مهدر

 تغل هذه العشر دقائق?سكيف ت
ًبإمكانك الاستماع لأشرطة تعليمية, أو تنظيم وقتك ذهنيا حـسب 

ًلمخطط لها من قبل, أو تجعل هـذا الوقـت مـوردا للأفكـار أولوياتك ا
 .الإبداعية المتجددة, أو تملؤه بالاستغفار وذكر االله

אW 
ÙÛˆi@ïÛ@æìzàí@ü@åíŠŁa@åØÛë@Óë@áÄãc@æc@…ëcA@@

م على الآخرين أو على الظـروف, لكنـك ومن السهل إلقاء الل
المسئول الوحيـد عـن وقتـك, أنـت 

ن بـأن يجعلـوك الذي تسمح للآخري
أداة لإنهاء أعمالهم, اعتـذر للآخـرين 
بلباقة وحزم, وابدأ في تنظـيم وقتـك 
حسب أولوياتـك وسـتجد النتيجـة 

ـــاهرة وإن لم تخطـــط لنفـــسك .. الب
وترســم الأهــداف لنفــسك وتــنظم 

أي !! وقتك فسيفعل الآخرون لك هذا مـن أجـل إنهـاء أعمالهـم بـك
 .تصبح أداة بأيديهم
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אW 
Ääni@†ÔÏc@åÛc@îöbÔÜm@oÓìÜÛ@ïàîíìÐÇë_òÛŁb×@|j•cë@@@

ُلا, أبدا المسألة لا ي  نظر لها هكـذا, تنظـيم الوقـت لا يعنـي أن ً
تصبح آلة تنفذ الأعمال المخطط لها فقـط, إن تنظـيم الوقـت يجـب أن 
ًيكون مرنا حتى لا تصبح كالآلة, فنحن مهما حاولنـا أن نتوقـع كيفيـة 

شياء لم نكن نتوقعها, هنا علينا أن نفكـر  أمور وأانفستأتيتنظيم أوقاتنا 
ًفي الأمر, هل الذي خططت له أهم أم هذا الأمر الـذي طـرأ مـؤخرا? 
تختلف الإجابة على هذا السؤال باختلاف أهمية ما خططت له, لـذلك 
التلقائية تعزز أكثر وتصبح عقلانية أكثر وقد كانت قبل التنظيم تلقائية 

 .فوضوية
אW 

þa@òibn×@oîÛc_oÓìÜÛ@òÈîšß@Áîİ‚nÛaë@Òa†ç@@

ًافرض أنك ذاهب لرحلة مـا تـستغرق أيامـا, مـاذا سـتفعل?  
الشيء الطبيعي أن تخطط لرحلتك أو تجهز أدواتـك وملابـسك وربـما 
بعض الكتب وأدوات الترفيه قبل موعد الرحلة بوقت كاف, والحيـاة 
رحلة لكنها رحلـة طويلـة تحتـاج منـا إلى تخطـيط وإعـداد مـستمرين 

 .اجهة العقبات وتحقيق الإنجازاتلمو
م أن كل سـاعة تقـضيها في التخطـيط تـوفر عليـك مـا بـين لولتع

 الساعتين إلى أربع ساعات من وقت التنفيذ, فما رأيك?

o b e i k a n d l . c o m



  

 

51 

Wאא 

تصور أنك تخطط كل يوم لمدة ساعة والتـوفير المحـصل مـن هـذه 
ً ساعة سنويا أي مـا ٧٣٠الساعة يساوي ساعتين, أي أنك تحصل على 

في الـسنة تـستطيع اسـتغلاله في أمـور أخـر￯ ) شـهر(يوم  ٣٠يعادل 
 .كالترفيه أو الاهتمام بالعائلة أو التطوير الذاتي ونحوه

אW 
Óë@oàÄã@a‡g@éîÏÛaë@òyaŠÛa@pbÓëc@†ÔÏdA@@

هذه فكرة خطأ عن تنظيم الوقت وللأسـف يـؤمن الكثـيرون  
فـسه إن تنظيم الوقت عادة شخصية تـرتبط بالـشخص ن. بهذه الفكرة

فهو الذي يحدد أوقات الجد وأوقات الترفيه والراحة, والتنظيم يهدف 
فقــط إلى تحقيــق أفــضل إنجــازات وتخفــيض الــضغوط عــن كاهــل 
الشخص وكذلك إتاحة وقت له كـي يطـور نفـسه ويـتعلم ويـمارس 

تنظيم الوقت لا يعني الجدية التامة هو فقط يعنـي التنظـيم في . هواياته
ًح منظما وموجها أيضاكل شيء حتى الترفيه يصب ً ً. 

ًحـدد لهـا موعـدا وقـم . ًفمثلا تود قضاء وقت مع العائلة في رحلة
ِّبالإعداد المسبق لهذه الرحلة وكيف أعمالك وارتباطاتك لكي لا تضيع 

 .عليك وقت الرحلة, وبذلك تربح عدة أمور
 .رفهت عن نفسك: ًأولا
 .رفهت عن عائلتك: ًثانيا
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 وبـين عائلتـك لأنـك وضـعت عائلتـك يزداد الترابط بينك: ثالثا
ضمن دائرة الاهـتمام وخططـت لكـي تقـوم بأنـشطة فعليـة لـصالح 

 .عائلتك
אW 

áîÄäm@¿@‰aŠànüa@Éîİnc@üoÓìÛa@_ÝÈÏc@a‡bàÏ@Lïi@Š·@ÒëŠÄÛ@@@

ًلا تقلق أبدا فهـذا شيء طبيعـي, المـرأة الحامـل مـثلا أو التـي   ً
 سنتين أو أكثر وطـول اليـوم, ًأنجبت طفلا, عليها أن تهتم بطفلها لمدة

فكيف تنظم وقتها? عليها أن تنسى الدفاتر والجداول وتـضع جـدول 
وحيد فقـط حتـى تهـتم بالطفـل الـصغير, تـضع فيـه مواعيـد زيـارة 
ًالمستشفى مثلا وكذلك تحدد لنفسها كتب تقرأها في وقت فراغها عـن 

 .تربية الأطفال مثلا
ًفي الأجازات مثلا, هل نحتـاج  
? م الوقــت أم لاســتغلال الوقــتلتنظــي

ــة  ــا بحاج ــا, أن ــير طبع ــرق كب ــاك ف ًهن
ــازة  ــراغ في الأج ــت الف ــتغلال  وق لاس
ــاتي أو  ــاراتي ومعلوم ــة مه ــصالح تنمي ل
حتى الترفيـه عـن نفـسي, وبهـذا قـد لا 

أحتاج إلى الجدولة والتنظـيم, لـذلك لا تقلـق إن مـرت بـك ظـروف 
 .تجبرك على عدم التنظيم
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אW 
by@ð†Û@†uìí@üÓë@áîÄänÛ@lì@@A@@

الحاسوب أداة مرنة وسهلة ممتازة لتنظيم الوقـت, لكـن لـيس  
ًبـدا, أًكل من لا يملك حاسوبا لا يستطيع تنظيم وقته, هذا ليس بعذر 

 .كل ما تحتاجه مفكرة وقلم وجدول, لكي تنظم وقتك
אW 

@@@@@@@@@@@@@a‡bß@ÒŠÇc@bãdÏ@LÖ‰ìÛa@óÜÇ@Áîİ‚nÛa@ëc@¿a†çc@òibnØÛ@xbnyc@ü
@æc@ïÜÇÝàÇcN@@

ًلا توجد ذاكرة كاملة أبدا وبهذه القناعة ستنـسى بكـل تأكيـد  
بعض التفاصيل الضرورية والأعمال المهمة والمواعيد كذلك عليـك أن 
تدون أفكارك وأهدافك وتنظم وقتك على الورق أو على الحاسوب أو 

الهاتف المحمول المهم أن تكتب وبهـذا 
لـن يكـون : ًستكسب عدة أمور, أولا

ــاك  ــسيتهن ــذر اســمه ن لا مجــال ! ع
ًللنسيان إذا كان كل شيء مـدونا إلا إذا 
نسيت المفكرة نفـسها أو الحاسـوب أو 

ك أداء ستسهل على نفس: ًثانيا! الهاتف
 عقلـك تـرك المهمات وبتركيز أكبر لأن
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جميع ما عليه أن يتذكره في ورقة الحاسوب والآن هو على استعداد لأن 
 .ل فاعليةيركز على أداء مهمة واحدة وبك

אW 
_Óë@áÄãc@Ñî×@LòîÛbnn½a@pbß‹þa@åß@òÜÜ@ïmbîyA@@

تنظيم الوقت يساعد على التخفيف من هذه الأزمـات وفـوق  
ذلك يساعدك على الاستعداد لهـا وتوقعهـا فتخـف بـذلك الأزمـات 
وتنحصر في زاوية ضيقة, نحن لا نقول بأن تنظيم الوقت سينهي جميع 

 .يصها بشكل كبيرل تقالأزمات, بل سيساعد على
אW 

_oÓìÛa@áîÄäm@¿@bäÛa@ÝØÛ@|Ü–í@†yaë@lìÜc@Úbäç@Ýç@@

اك أسلوب واحد يصلح لكل النـاس, إن كـل فـرد مـن نلا ليس ه
البشر له خصائصه وظروفـه الخاصـة لـذلك وجـب عليـه أن يكـون 

 .م بتنظيم وقته حسب حاجته هووًمسئولا عن نفسه ويق
 

 

jÌ½a@æg@²Ë@åß@æì
@ˆÐãc@åß@ÂìjÌ½a@ægë@êŠàÇ
éi‰@òÇb@¿@êŠàÇ@@
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 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

bĆÈib@
áîÄäm@@
oÓìÛa 
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 
 

א 

 
 

ًلقد كان نهاري جنونيا, تلقيت أكثر من اثنـى «: يقول أحد المديرين
ًعشر اتصالا هاتفيا وحضرت ثلاثة اجتماعات وعالجت عددا لا يحصى  ً ً

 وصلوا فجـأة من الأوراق وأجبت عن خمسة تساؤلات لخمسة زملاء
ًلقد كنت منهمكا طيلة . أساسيتينإلى مكتبي وكان علي أن أحل أزمتين 

ًالوقــت في العمــل إلا أننــي لا أشــعر الآن بــأنني حققــت شــيئا عــلى 
 .»الإطلاق
 ثانية, لماذا يكفي هذا الوقت بعض الناس لإدارة ٨٦٤٠٠=  اليوم 

المؤســسات الــضخمة, والــبعض يعجــز عــن إنجــاز بعــض الأعــمال 
 .بسيطة, الفرق يكمن في فاعلية استغلال الوقتال

تهدف عملية تنظيم الوقـت إلى اسـتخدام الوقـت المتـاح لـك كـل 
 . أسبوع وكل يوم لتنفذ المهام المنوطة بك في خطتك
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W@@
@@

bĆàöa…@pbjuaìÛa@@

pbÓëþa@åß@Šr×c@@@

 
. ً سـاعة أسـبوعيا١٦٨ً سـاعة يوميـا أو ٢٤أنت لا تملك أكثر مـن 

 : تقوم بالمهام التاليةأنلتنظيم الجيد لوقتك عليك وللقيام با
WאאW 

ًإن الذين لا يدركون أهمية أوقاتهم هم أكثر الناس تضييعا لـه, وإلا 
ولـذلك فإننـا ننـصح بعـدة ! فلم يحافظ على وقته من لم يعلـم قيمتـه?

 :نصائح في هذا المجال لإدراك أهمية ما لديك من وقت فتعال معي
وقت الفراغ هو خرافة وضعها الفارغون فلا تـردد هـذا اللفـظ * 

 .فراغ إلا عند التافهين ولا تستعمله فإنه لا
ًأدركت أقوامـا كـان أحـدهم أشـح عـلى «: قال الحسن رحمه االله* 

 .»عمره ووقته منه على درهمه وديناره
إن كل دقيقة تمر بك تستطيع من خلالها أن تعبد االله أو تـذكره أو * 

ف وبحه أو تشكره أو تؤدي خدمة للمسلمين أو تـأمر بمعـرتس
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ًأو تنهى عن منكر أو تعلم خـيرا, فكـم تـساوي هـذه الدقيقـة 
 إذن???

هناك معادلة بديهية ينبغي إدراكها وهي أنه لا قيمة للوقـت عنـد * 
 .الفارغين ولا قيمة للفارغين في الحياة وبين الناس

ساعاتهم بمقياس الـدولار الغربيون يثمنون أوقاتهم ودقائقهم و* 
 عنـا في عبـادة أو ـواليورو, ونحن نقيس ساعاتنا برضـا االله 

 .طاعة أو كسب حلال أو جهاد
إن ساعة من وقتك تستطيع فيهـا أن تمـسح عـبرة يتـيم أو تعـين * 

ًعاجزا أو تغيث ملهوفـا, كـم تـساوي بمقيـاس البـشر, وكـم  ً
 تساوي بمقياس الآخرة??

 نالـذيمع لط تعاشر واخ* 
ــي  ــاتهم ك ــون بأوق يهتم
تصيبك العدو￯, وإياك 
والفارغين, وابحث عن 

 . يمنع عدواهمعلاج
ًاذكر دائما أن أهل الجنة لا يندمون على شيء ندمهم على سـاعة لم * 

يطيعوا االله فيها, وأن ركعتين مما نستقل عـن صـلاتنا أحـب إلى 
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نم الفرصـة قبـل تـأهل القبـور مـن دنيانـا ومـا فيهـا, فهـل نغ
 !!?ضياعها

ما من العلماء والصالحين أحد إلا وهو حريص على كل دقيقة من * 
وقته وما من الجهال والمـذنبين أحـد إلا وهـو مـضيع لأوقاتـه, 

 !!فتدبر
WW 

كثير ممن تضيع أوقاتهم من غير فائدة هم أنـاس غـير حـازمين وفي 
 إصـلاح كثير من الأحيان مترددون لا يستطيعون أخذ القـرارات ولا

 حياتهم وذلك من أكثر الأسباب التي تؤثر في ذهاب الأوقات فيالخطأ 
 :وضياعها, ولذلك فعليك بإمعان النظر في النصائح التالية

: ـقف مع نفسك وقفة تدبر في قول االله  *
﴿Ú Ù Ø × Ö Õ Ô﴾   

 ]٣٩:النجم[
لا تثقــل عــلى نفــسك أثنــاء وضــعك * 

لـلازم ًلجداولك ولا تكن مثاليا أكثر من ا
وحاول أن تقترب من الواقع لتقترب من 

 .النجاح
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WאW 
 

òîßìîÛa@ÞbàÇþa@òàöbÓ@…a†Çg@@
@@

ــــيط  إن التخط
اليومي لوقتك هـو 
خطوتك الأولى في 
تنظيم الوقـت, إن 

ــدان الت ــيط خفق ط
اليومي أو التخطيط غير الملائم هو الـسبب الأسـاسي لـلإدارة الـسيئة 

 .طيط الفعال سيقضي على مشكلة تضييع الوقتللوقت, فالتخ
ًوالتخطيط اليومي غالبا ما يبدأ بإعداد قائمة تحتوي على المهام التي 

 يجب إنجازها وجدولها الزمني, ولكن كيف تعد قائمتك?
 .  ضع خطتك الأسبوعية في متناول يدك أثناء الإعداد−١
 . ضع قائمتك في نفس الوقت من كل يوم−٢
 ).صغيرة(ر من قائمة  لا تضع أكث−٣
 . أعد قائمتك الخاصة التي تناسبك−٤
 . اكتب كل نشاطاتك في القائمة−٥
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 . قسم وقتك على مهامك حسب الأهمية−٦
 . اجمع النشاطات المتشابهة−٧
ً خصص لكل مهمة وقتا محددا لإنجازها−٨ ً. 
تخلـص مـن غـير الـضروري وفـوض ( راجع مهامك اليومية −٩

 ).بعضها
 .ًكل دقيقة في وقتك, اترك وقتا للطوارئ لا تجدول −١٠
 .ً تعامل جيدا مع الأمور الطارئة−١١
 .ًرك وقتا للراحة لنفسك, لأسرتكت ا−١٢
 .ً ضع القائمة دائما في متناول يدك−١٣
 . التزم بقائمتك−١٤
 . لا تفرط في التنظيم−١٥
 تعلم كيف تصنع جـدول −١٦

ـــلى  ـــوي ع ـــسك يحت لنف
مهامك وما تود القيام بـه, 

ــ ــة ق سم الجــدول إلى أربع
ــو  ــما ه ــسية ك ــياء رئي أش

 .موضح أمامك
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W 
     

اجتماع العمل  
 ًصباحا

الكشف الدوري 
 على الأبناء

الرد على المكالمات 
 زيارات عائلية التليفونية العادية

 
مكالمة بعض 

العملاء بشأن 
......... 

 تجهيز مذكرة
الرد على 

الخطابات سواء 
شخصية أو 
 لالمتعلقة بالعم

الذهاب إلى 
النادي مع 
 الأسرة

إنهاء تقارير  
مشاهدة برنامج  تخطيط للمشروع وتسليمها

 تلفزيوني
مشاهدة 

التلفزيون 
 والفيديو

 مباريات رياضية  ..........الساعة  
ألعاب 

الشطرنج 
ألعاب 

 يوتربالكم

 
مرافقة زوجتي 

للذهاب إلى 
 الطبيب

متابعة بعض أمور 
 الأسرة والأصدقاء

ت دورية اجتماعا
لا تقدم ولا تؤخر 

ًكثيرا بالنسبة 
 لأهداف عملي

 قراءة كتاب

ً التعامل معه بمرونة بحيـث يلائمـك شخـصيا نهذا الجدول يمك
كما أنبه على ضرورة عمل حساب للمقاطعات المفاجئـة, وأؤكـد عـلى 
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الالتزام بعمل المهام كما رتبتهـا بالجـدول, والانتهـاء مـن المهمـة قبـل 
 .تي تليها, وهكذاالانتقال إلى ال

אWאאW 
ــو طريقــك إلى  ــويض ه إن التف
النجاح, ففي إدارة وقتك يمكنـك 
ــد مــن الأعــمال في  أن تنجــز العدي
وقت واحد إذا استطعت استخدام 

 .التفويض الفعال
œíìÐnÛa@áÜÈnm@æc@ÙîÜÇZ@@

ًإذا كنت مديرا فوض دائـما بعـض مهامـك إلى مرءوسـيك, وإذا لم  ً
ًا فابحث دائما عن شخص آخر ليحمل عنك بعض مهامك, ًتكن مدير

ًفليكن هذا الشخص زميلك, مساعدك, زوجتك, أحد أبنـاءك أو أيـا 
 .ممن حولك

pa…b‘‰⁄a@êˆç@Éjma@†îu@ÝØ’i@œíìÐnÛa@óÜÇ@ÒŠÈnm@ï×Z@@

_éšíìÐm@ïÌjäí@ðˆÛa@bßA@@

, )أ(إذا قمت بتوزيع مهامك ونشاطاتك عـلى الأولويـات الثلاثـة 
ًفإن ذلك سيسهل عليك كثيرا اختيار المهام التي يمكـن ) ج(, و)ب(و

 .تفويضها
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 :يمكن قياس الأمور بمقياسين
 .مقياس الأهمية* 
 .مقياس الاستعجال* 

 :وبناء عليه تنقسم المهام إلى أربعة أقسام
QMòÜubÇë@òßbç@‰ìßc@@Z@@

 .ولا يمكن تفويضها) أ(وهذه تأخذ الأولوية 
RMòÜubÇ@Ë@òßbç@‰ìßc@Z@@

ويمكــن تفــويض ) أ( تأخــذ الأولويــة وهــذه
 .أجزاء منها

SMòÜubÇë@òßbç@Ë@‰ìßc@Z@@

 . من الأفضل تفويضها)ج(, أو)ب(وهذه تأخذ الأولوية 
TMòÜubÇ@Ëë@òßbç@Ë@‰ìßc@Z@@

 .وهذه يجب تفويضها) ج(وهذه تأخذ الأولوية 
WאW 

افيـة بـين رك فراغـات كتـا:  حافظ على تنظـيم جيـد للحجـرة−١
ًلا تـضع كتبـا أو . محتويات الحجرة تسمح بالحرية في الحركـة

 .حافظ على الحجرة نظيفة. دوسيهات على الأرض
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أو ما ستحتاجه خلال :  لا تضع على مكتبك إلا ما تقوم به الآن−٢
اليوم, بقيـة الأشـياء لابـد أن يكـون لهـا مكانهـا الخـاص في 

ـــة, في ا ـــة, في الحقيب ـــلة الأدراج, في المكتب ـــة أو في س لخزين
المهملات, عند الضرورة اتـرك مـساحة كبـيرة عـلى المكتـب 

ًافحص دائما الأشياء التي على مكتبـك . لاستعمالك الشخصي
 .وأعدها إلى مكانها الصحيح

 . حافظ على إضاءة جيدة فوق مكتبك−٣
قـسم الكتـب :  تأكد من ترتيب الكتب بشكل جيد في مكتبتك−٤

ًاجعـل مكانـا خاصـا .  واضحةحسب موضوعاتها إلى أقسام ً
 .ًللكتب التي تستخدمها كثيرا

لابـد أن تحـتفظ بكـل أداة في مكـان :  رتب أدواتك في أمكانهـا−٥
لا تترك على المكتب إلا الأدوات التي تـستخدمها الآن . ثابت
 .فقط

 :ً رتب خزانتك جيدا−٦
 .احتفظ بنظام جيد للملفات لحفظ المعلومات* 
 .ة الأهميةرتب الملفات حسب درج* 
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ًاصنع ملفا واحدا لكل مهمة, وضع به كـل مـا لـه علاقـة بهـذه *  ً
 .المهمة

ًلا تنس أن تمتلك ملفا للأشياء الهامة جدا والعاجلة *  ًضعه دائـما (ً
 ).في متناول يديك أمام عينيك

التي يمكـن ) ذات الأولوية ج(ًاصنع ملفا آخر للأشياء البسيطة * 
ًضــعه دائــما في (ة في يومــك أن تنجزهــا في الأوقــات الــضائع

 ).الحقيبة
 .لابد كذلك من إعداد فهرس بالملفات إذا زاد عددها* 
لـه لـيس ًتخلص فـورا مـن أي شيء : ً سلة المهملات هامة جدا−٧

 .أهمية ولن تحتاجه بعد ذلك
WW 

تعلم أن تتفوه بها أمام كل من يريد أن يـضيع وقتـك ويقتطـع منـه 
, انتبه قبل أن تقول نعم وتزحم جدول أعمالك بأشـياء بدون وجه حق

 غضب من تقول لهـم لا, بعـد وقـت منليست ذات أهمية, ولا تقلق 
 .سيتفهمون أسلوبك, وفي الآخر أنت الرابح من قول لا

WאW 
من الآن برمج نفسك على عدم تكرار الأمـر أكثـر مـن مـرة, فـإذا 

لى ما سواه ثـم تعـود إليـه مـرة أخـر￯ فأنـت بدأت في عمل لا تدعه إ
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Wא

بذلك تكرر من مجهودك في استرجاع ذهنك وذاكرتك فيما كنت بدأت 
 .به وتبدأ في الترتيب من جديد

WאאW 
ًقبل أن تبدأ بالتخطيط رتب أوراقك جيدا, 
ًوكن واقعيا في تحديد أهدافك ومخططاتك, كن 

الكافية لكل عمـل, ًمنطقيا في تحديد الأوقات 
ًفإعادة التخطيط تعني وقتا آخر مهدرا رتـب . ً

ًأهدافك, أهداف حياتك عموما ثـم أهـدافك 
ًالمرحلية ثم أهدافك القريبة جـدا واجعلهـا لا 
ًتغيب عنك أبدا, ستشعر بالفـارق الكبـير, إن 

بعـد تـدوين . ًالذي لا يـدري إلى أيـن يـسير سـينتهي حـتما إلى نقطـة
ي لك أن تسأل نفسك في كل عمل تقوم به, هـل أهدافك بوضوح ينبغ

 يبعدني عنها أم يقـف بي فـلا يقربنـي مهذا العمل يقربني من أهدافي أ
ولا يبعدني أم أنه ربما يقربنـي وربـما لا, وعليـك ألا تقـدم عـلى ذلـك 

 .العمل إلا إذا وجدته يقربك من هدفك
WאאWא 

لاجتماعية بوابة هامة للتعرف على الناس والانفتاح على المناسبات ا
الآخر, لكنها كذلك أحد أهم مـضيعات الوقـت إذا لم نتعامـل معهـا 
بشكل جدي وحازم, لذا كان من الأهمية بمكان أن تنظـر إلى الحـدث 
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اك مناسبات يمكن الاعتذار عنها بدون نالاجتماعي نظرة متفحصة, ه
 لينوب عنك, وهنـاك مناسـبات قـد أضرار, هناك من يمكنك إرساله

 تجعـل هـذه المناسـبات ألاتحضرها وتستأذن بعد وقت قـصير, المهـم 
 .رقك في بحرهاغت

 

 
 

 
@ÝØÏ@âbíc@…†Ç@oãc@b̧g
@ïš¹@ÙîÜÇ@ïš¹@âìí
@@@kÜİÛa@¿@œÐ‚Ï@ÙšÈi

knØ½a@¿@Ýºcë@@

 
 
 
 
 
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 
א 

 
 

 

إن مرحلة التنفيذ والإدارة للخطة التي أعددتها هي المحـك الفعـلي 
ًالذي يمكن أن ينتقل بك فعلا من العشوائية إلى الحياة العملية المنظمـة 

 .والمرتبة
إن العبرة ليست بالخطط المتقنة دون تنفيـذها, فـإن ذلـك لا يعـدو 

 .مجرد آمال, وإنما لابد من توازن بين التخطيط والتنفيذ
WWא

W 
 .ًابدأ دائما بالمهام الصعبة والأعمال التي غير المحببة* 
 .اجعل أهم نشاطاتك في ساعة الذروة* 
 .قلل من الأعمال الروتينية قدر المستطاع* 
 .تخلص من كل ما ليس له ضرورة* 
 . ًأجل الأعمال الروتينية إلى وقت أقل نشاطا* 
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ًضع ملفا خاصا للأعمال الروتينيـة وقـم بإنجازهـا في الأوقـات *  ً
 .الضائعة من يومك

W 
@ÞbàÇþa@¿@ïšÔí@bäÛa@áÄÈß@æc

@òîäîmëŠÛaSP@µg@VU@EénÓë@åßN@@

ًمهما يكن العمل صعبا ابدأ به, فإنك بمجرد أن تبدأ فسوف تنتهـي 
 .ًقريبا

W 
@@@@@@@@@õbènãüa@‰†Ó@õbènãübi@ðŠÌí@õï‘@ü@@N
@@@ÚŒÐ°@ü@†Èi@c†jí@@ðˆÛa@ÝàÈÛaë

éöbèã⁄@N@@@@@@@@µg@Œvä½a@Ë@ÝàÈÛa@ÙÈÏ†í@bàäîi
ê‹b¬g@òÛëbª@@N@@

WאW 
نعــم هنــاك بعــض اللــصوص الــذين يغتــالون حياتنــا في خــضم 

 . من وقتنا بما لا يعود بالنفع عليناانشغالنا, ويأخذون
ستيقظ مـن سـباتنا نـًتلك الأشياء التي تسرقنا كثيرا مـن أنفـسنا, ف

 يمـضي كـوميض فالوقـت قيمـة ثمينـة لا تقـدر, أضعناالطويل وقد 
  وقتهالبرق, وإذا مضى فإنه لا يعود  والقلة تدرك تلك الأهمية بل يبدد

 !دون تحسب
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الهــاتف النقــال, (, منهــا ولــصوص الوقــت في زماننــا هــذا كثــير
 التـي , كـذلك الـبرامج الترفيهيـة)والشبكة العنكبوتية والفـضائيات

بـل . يقضي البعض أمامها الـساعات الطـوال دون جـدو￯ أو منفعـة
تعود عليهم بالوبال والمـضيعة وتزهـق جـل وقـتهم وتـضيعه فـيما لا 

ًتبقى كلمات أمير الشعراء أحمد شـوقي جرسـا يـرن في أصـداء ! يجدي
 :المتناسين  الغافلين قائلة

ـــوان دقات قلـب المـرء قائلـة لـه ـــائق وث ـــاة دق  إن الحي
ــك ــد موت ــسك بع ــارفع لنف ــانف ــسان عــصر ث ــذكر للإن  فال

 :دعونا نتعرض لبعضها
١JאאW وهو اللص الأكثر شهرة وتأثير, ومعظـم

 التأجيل والمماطلة, واختلاق الأعذار لتأجيل عمـل شقالبشر يع
ــد ــوم إلى الغ ــب أن ! الي الغري

ًالمرء يكون قادرا عـلى الإتيـان 
كلــف بــه وإنهائــه, بالعمــل الم

لكنــه يــصر وبــشكل مثــير 
ــلا  ــه ب ــشة إلى أن يؤجل للده
سبب مقنع, وفي حقيقة الأمـر 

أن التأجيل والتسويف لهم أسباب, دعني أستعرضهم لك حتى 
 :تتعامل معهم بحكمة ودراية
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c@HâaŒÛ⁄aZ المرء يهرب من الـشيء  المكلـف بعملـه, إذا اًإرادي لا 
ًيـستلزم جهـدا وعمـلا, ًكان هذا الشيء تكليفا مبـاشر, و ً

 .ًفالنفس الإنسانية دائما ما تعشق الركون والراحة والدعة
l@H@bà§a@ŠÏaìm@â†Ç@Z المــرء منــا الحــماس ￯إذا لم يتــوفر لــد

ًاللازم للقيام بعمل مـا, فإنـه سـيجد نفـسه منـدفعا نحـو 
 .الابتعاد عن هذا العمل ومحاولة تفاديه

x@HÒì¨aZمـن الفـشل أو  الخـوف يـدفعك للماطلـة, فـالخوف 
السخرية هو الذي يجعلك تؤجل القيام بعمل ما, وتعمـل 

￯ًعلى تأجيله يوما بعد يوم وساعة تلو الأخر. 
٢JאאW ,كثير من البشر لا يعرفون أولوياتهم

ماذا يقدمون وماذا يؤخرون, بـأي الأمـور يبـدأون, مـا الـذي 
يودون عمله, ومـا الـذي ينبغـي 

وهذا اللص لا يخفى على ! تأجيله
صاحب العين البـصيرة, خاصـة 
ــدما يتــسلل خالطــا الأوراق,  ًعن
ًتاركا المرء منا في حيرة مـن أمـره, 
فيفعل الأقل أهمية ويترك الأهـم, 
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ًويتفاعل مع التوافه ولا يبدي لعظائم الأمور بـالا, وفي معظـم 
 .ًالوقت يترك المرء منا فارغا, لا يفعل شيء

٣JאW فقد تبدأ في عمـل شيء 
ثم تتوقـف للقيـام بمكالمـة, أو لعمـل 
ًشيء آخر, هذا من شأنه أن يضيع كثيرا 

 .من الوقت
٤JW الشخص الذي يستحي من رفـض

الزيارات, والدعوات والمحادثات التي ليس لهـا موعـد سـابق 
 .ًيجد نفسه ضائعا, غير قادر على امتلاك زمام وقته

٥JאאW ,ــة ــة, مكالمــة طارئ المكالمــات الهاتفي
صديق على غير موعد, هذه المقاطعات تقطع تفكيرك الـذهني, 
ًوتأخذ من وقتك الكثير, إذا كان الشخص مهما فاستمع إليه أما 
ًغيرهم فيمكنـك أن تكـون صريحـا وتـؤجلهم للوقـت الـذي 

 وخطط ًيناسبك, حدد مواعيد لإجابة المكالمات أو ضع مسجلا
 .لما تريد أن تقول عندما تتصل

٦JאאWكــه ً بــأن تكــون منهمكــا في شيء مــا, وتتر
, هذا الأمـر نت تقوم بهًلتفعل شيئا آخر ثم تعود مرة أخر￯ لما ك

ًيجعلك تبذل جهدا مضاعفا ً. 
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٧JאאאW بأن نخطط ونـنظم أمورنـا بـشكل
ًك خمـسة أيـام نعطيـه يومـا أو غير منضبط, فالأمر الذي يستهل

يومين, والمهمة التي تستوجب يومين نعطيهـا أربعـة أو خمـسة, 
فهذا من شأنه أن يشيع الفوضى في حياتـك ويـستهلك كـذلك 

 .وقتك
٨JאW ,أوراقك مبعثرة 

حاجياتك مهملة, دائم البحـث 
عن هاتفك ومفاتيحك وحقيبـة 
عملك, هذه كلها أشياء بـسيطة 

 .وتهلكهوقتك تضيع 
٩JאאW ولعلاجها أحـسن إعـداد الاجـتماع 

 .وتعلم طرقه الفعالة
١٠JאW ــاء والمــرور ــاء انتظــار الأطب يــضيع وقــت كبــير أثن

ًوغيرهم, ولكي تستفيد من وقتك كن جاهزا بكتـاب أو أوراق 
 .تحتاج متابعة ونحوها

١١JאאאWتحسن إدارتها استعمل ولكي لا تضيع بينها و
قسم أي ورقة تمـر عليـك إلى أحـد الأقـسام  A B C Dمبدأ 
 :التالية
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c@H@ð‰ìÏ@õaŠug@Z هذا النوع من الأوراق لا يحتـاج إلى دراسـة أو
ًحفظ بل يحتاج منك إلى قرارا فوريـا لا تـضيع الوقـت ولا . ً

تحتفظ بالأوراق بل اتخذ القرار الفوري وحولها إلى الشخص 
 .المعني

l@H@@@õaŠug@áq@òa‰…Z بـشأنه ولكـن قـرار  هذا النوع يجب اتخاذ
بعد الدراسة أو الاستشارة أو جمع المعلومات, احـتفظ بهـذا 
ــدول  ــفها إلى ج ــن الأوراق في درج خــاص وأض ــوع م الن

 .أعمالك
x@H@ÅÐzÜÛ@Öa‰ëc@Z ,احتفظ بهـذه الأوراق في أرشـيفك ورتبهـا

و ذكر￯ مهمة وعادة ما تكون هذه الأوراق لها أهمية قانونية أ
 . سنوات٣أو ستحتاج إلى الرجوع إليها خلال أقل من 

…@H@@@pýàè½a@òÜ@µg@Öa‰ëcZ كل الأوراق التي لا تنطبق عليها 
التقسيمات أعـلاه يجـب 

في سلة المهملات رميها 
ــــــــــردد وإلا  دون ت

ك أوراق يدع لـمتستج
 .كثيرة لا تحتاجها

بالطبع هناك لصوص آخـرين 
 . ذكرت يعد الأخطر والأقو￯يسطون على وقتك, لكن ما

o b e i k a n d l . c o m
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Wא

WאW 

 .ًضع وقتا للانتهاء من كل مهمة* 
 .ًخذ على نفسك عهدا* 
 .ًتعرف جيدا على مهامك* 
 .ابدأ في العمل الآن* 
 .ًأنجز هذه المهام أولا* 
 .لا تنتظر الإيحاء أو المزاج الملائم* 
 .واجه المهام غير المحددة* 
 .م الصعبة والكبيرةفتت المها* 
 :لا تتردد* 

 . تعلم وقت اتخاذ القرار−
 . لا تنتظر نتائج مثالية−

 . لا تخف من الخطأ−
 . لا تقلق−

o b e i k a n d l . c o m
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 :شجع نفسك* 
 . اسأل عن مشكلات التأجيل−
 . اجعل لنفسك حافز−

 
 

@‰bàÇþa@Êbî™@aë‰ˆya
@bènöbÐÏ@áØÛ@óÔjí@ü@bàîÏ

…ìÈí@ü@@
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