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 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

bĆÈbm@
@òÈibn½a@@
òjÓaŠ½aë 

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



 

 

אא 

80 

 
אאא 

 
 

 

 .إن التخطيط بلا تنفيذ ضرب من الآمال الحالمة, وتضييع للوقت
 .والتنفيذ بلا متابعة لا جدو￯ منه

إن الرقابة هي مقارنة ما سبق تخطيطه بما تم تنفيذه وإنجازه, بهدف 
ضع مقترحات وتحديد الانحرافات من الإيجابيات وتجنب السلبيات و

 .لعلاجها
אאW 
QM@òí‰ìÐÛa@@Z ًلابد أن تكون المتابعة أولا بأول مع التنفيذ لعلاج أي

 .قصور قبل فوات الأوان
RM@‰aŠànüaë@òí‰ë†Ûa@@Z فيجــب أن تظــل الرقابــة مــستمرة دون

انقطاع, ويجب تجميع النتائج في فترات دورية حـسب الخطـة 
 .لمعالجة القصور في كل مرحلة

o b e i k a n d l . c o m
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Wאאא  

SM@‰@@@òí…b–nÓa@òibÓZ بمعنى ألا تستهلك من الوقـت والجهـد مـا 
 .يفوق العائد المتوقع منها

TM@òîyý•g@òibÓ‰@Z فــلا تكــون أبــدا بهــدف تــسجيل الأخطــاء ً
 .لعلاجلوالمعاقبة أو المتابعة, بل تهدف 

UM@@@@òãŠß@òibÓ‰@@Z فهي ليست مجرد إجراءات جامدة منفـصلة عـن
 .ف مع ظروف تنفيذهاالواقع, وإنما تتناسب مع الخطة وتتكي

 :إن الرقابة في إدارة الوقت تعني مبدأ واحد وخطير هو
אW 

ًإن العادات القديمة السيئة تعود سريعا, لقـد وجـد أن صـعوبات 
تنفيذ الخطة اليومية تجعل معظم النـاس يعـودون إلى ممارسـة عـاداتهم 

 .القديمة
 مـنلابد من إعادة تحليل وقتـك 

, ثـم بعـد ذلـك أشهر إلى ستة ثلاثة
ًلابد من إعادة التحليل سـنويا عـلى 

 .الأقل
 أسابيع من بداية خطتـك, اسـتخدم استقـصاء الوقـت ٦ – ٤بعد 

النهائي لتر￯ في أي المواضع تتصرف بـشكل جيـد, وفي أيهـا مازلـت 
 .تحتاج إلى تدريب
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اجعل هذا الكتاب في متناول يدك, ارجـع إليـه حـين تحتـاج إليـه, 
 . المساعدة وقت أن تحتاجهاواطلب

Wא 

 .ابدأ بتنفيذ ما تعلمته ↖
 .ابدأ الآن ولا تسوف ↖

ًبع الخطوات التي تعلمتها سـابقا لـشحذ همتـك, وتأهيلهـا كـي تا
ًتكون قائدا جيدا لوقتك انتبه للتالي ً: 

ًقرر أن تكون مديرا ممتاز للوقت, لا للتسويف والمماطلة والوقت * 
 .الضائع

 .حولك بعزمك هذا ومطالبتهم بأن يساعدوكأخبر من * 
ارسم في ذهنك صورة لنفسك بعدما تمكنت مـن الـسيطرة عـلى * 

 .وقتك والتعامل معه باحتراف وإتقان
ًقم بعمل جدول المهام الـذي ذكرنـاه سـابقا, واجعلـه أسـلوب * 

 .حياة يومي
ًنم مبكرا, واستيقظ مبكرا, العقل البـاطن يكـون أكثـر وعيـا في *  ً ً

 .اح الباكرالصب

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



  

 

83 
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قبل الشروع في أي خطوة, جهز كل مـا سـتحتاجه خـلال هـذه * 
هـذا يجنبـك )  ملفـات– مـسطرة – أقلام –حاسوب (الخطوة 

تشتيت الذهن وضياع الوقت في البحث والتنقيب عن الأشـياء 
 .الضائعة أو التافهة عنك

ـــير إلى *  ـــشروع الكب ـــسم الم ق
ًمشاريع صغيرة, ونفذه جزءا 

 .ًتهي منه تماماًجزءا إلى أن تن
استخدام استراتيجية الـدقائق * 

فإذا كان لديك عمـل ! العشر
مــا يجــب أن تقــوم بــه, لكــن 

ًتراودك نفسك على تأجيله, وتتفاداه, فروح عن نفسك قليلا ثم 
قم بالبدء في هذا العمل لمدة عشر دقائق فقط في هـذا المـشروع, 

 مـا هكذا عندما تعود إليه مـرة أخـر￯ فـستعود عـلى اسـتكمال
بدأت, وسينهي لديك ثقل البداية, فالبدايات عـلى بعـد تكـون 

 .صعبة ومملة
استخدم قوة البرمجة الشخصية, في كل يـوم أكـد لنفـسك أنـك * 

مدير ممتاز للوقت, وبأنك قادر على التفاعل بجدية مع حياتك, 
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تكرار هذه الرسالة الإيجابية أكثر من مرة سيجعل العقل الباطن 
 . كي تحقق ما نويت القيام بهنيقدم لك يد العو

 
אW 

 
Óë@Éß@ÝßbÈmc@@bãc@@

áÄäß@ÝØ’i@@@

@ÝØ’i@â†Ômc@bãc@@

Éöa‰ë@Šànß@@

@@

@@

ــوة *  ــأن ! ٢١اســتخدم ق ــك ب وذل
لمدة تتمرن على عادات تنظيم الوقـت 

 –البرمجــة الشخــصية (  يــوم ٢١
ـــام العـــشر إســـتراتيجية  – الأي

اسـتخدمهم ) جدول الأولويات
 يوم متواصـلة, ٢١ ولمدة بانتظام

ًعندها ستجد أنها قد أصبحت شيئا ثابتا وواقعيا في حياتك ً ً. 
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W 
تعامل مع حياتك بشكل احترافي, أكـد 

ــادر  ــسيطرة عــلى عــلىلنفــسك أنــك ق  ال
حياتــك وطــوارئ الأيــام, تعلــم وثقــف 
نفسك بمهارات إدارة الوقـت وطبـق مـا 

 .تتعلمه
 .» تنشد التميز, فتصرف كأنك تملكهإذا كنت«: وليم جيمس يقول

عندما تتعامل كمحترف تثبت بـداخلك قـيم ومبـادئ المحترفـين, 
ًويمتلك عقلك الباطن تصورا عن الصورة التي تود أن تصبح عليهـا, 

 .ويساعدك في تحقيق هذا التصور
تعرف عـلى الفـرص المتاحـة والقيـود المفروضـة, : استطلع الواقع

ً ضـعفك, اسـتند جيـدا مـن تحليلـك تعرف على نقاط قوتـك ونقـاط
لوقتك, ضع أهدافك, حدد أولوياتك, وحـدد النـشاطات وبرنامجهـا 

 .الزمني
i@†èÈmc@aˆÛë@Óë@Ší†ß@bãcZ@@

١.................................... ( 
٢.................................... ( 
٣.................................... ( 
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 

 

@@òİª@òÐîÃë@æc
@Úýèna@oîÛ@ôìÔÛa
@@@@@@@…ìÓìÛa@xbnãg@åØÛë@…ìÓìÛa
@@@ŠÄãaë@Ùöa…c@áîîÔni@áÔÏ
@oãb×@ìÛ@bà×@ÙnÐîÃë@µg

ôìÓ@òİª@@

@@

@@

 
 
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 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

aĆŠ‘bÇ@
@åß@x‡b¸

·båí‰@@
oÓìÛa@ñ‰a…g 
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אא 

 
 
١J؟אאא 

حدد أي من هذه العبارات صحيح وأيها خاطئ في ضوء ما تعتقده 
ًم به في حياتك اليومية, كن صادقا في إجاباتك فلـن يطلـع أحـدا وتقو ِّ ً

ًعلى نتيجتك, إن هذا الاختبار مصمم خصيصا لك حتى تتعرف عـلى 
 .افتراضاتك الصحية والخاطئة التي تحكم إدارتك لوقتك

א א
   .لا يوجد حتى الآن إنسان يتوفر له الوقت الكافي ١
عانون من كثرة الأعمال بسبب طبيعة إن معظم الناس ي ٢

 .وظائفهم
  

المديرون أصحاب المناصب الإدارية العليـا يتخـذون  ٣
 .عادة أفضل القرارات

  

   .إن عملك فريد من نوعه وليس له نظام واضح ٤
من الممكن أن يؤدي عدم الاستعجال في اتخاذ القـرار  ٥

 .لتوفير الوقت
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  Wא

تعنـي تقليـل الوقـت إن إدارة الوقت بصورة أفـضل  ٦
 .المستغرق في أي نشاط

  

يستطيع أغلب الأشـخاص حـل المـشكلات المتعلقـة  ٧
 .بالوقت عن طريق بذل جهد أكبر في العمل

  

ًإن عملية تفويض السلطة يمكن أن توفر لـك أوقاتـا  ٨
 .كمسؤولياتكثيرة وتريحك من بعض 

  

ح أغلب الأنشطة اليومية لا تحتاج إلى تخطيط ولا يـنج ٩
 . الناس في التخطيط لها بشكل سليم حتى لو حاولوا

  

ــون  ١٠ ــذي يقوم ــشطون ال ــشغلون الن ــخاص المن الأش
 بالعمل الصعب يحققون أفضل النتائج في الغالب 

  

المشكلة المهمة في إدارة الوقت إنها تقيد حركة الإنسان  ١١
 .ورغباته

  

أن تكتـب ) أغلـب الأحيـان(ليس من الـضروري في  ١٢
 .يكفي أن تعرفها. فكأهدا

  

ــن  ١٣ ــليمة فم ــة س ــك بطريق ــؤدي عمل إذا أردت أن ت
 .الأفضل أن تؤديه بنفسك

  

العمـل عـلى أسـاس ) في الغالـب(ليس مـن الممكـن  ١٤
 . تزام بهالتحديد الأولويات والا

  

نتيجـة عـدد ) عـادة(أغلب النتائج التي تحققها تكون  ١٥
 .قليل من الأنشطة الهامة
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א؟אא 
ًأنت تدرك أنه ليس هناك إجابات صحيحة دائما لمثل هذه الأسـئلة, 
ولكن هناك بعض الإجابات الخاصة بإدارة الوقت تكون أفـضل مـن 

 )على الأقل من وجهة نظرنا نحن. (غيرها في الغالب
  ١٥ −١١ – ١٠ −٨ −٥ −٢ −١: العبارات التالية صواب
 ١٤− ١٣ −١٢ −٩− ٧− ٦ −٤ −٣: والعبارت التالية خطأ

إنك تستطيع بعد أن تعرفت على افتراضـاتك للحلـول الـصحيحة 
 .والخاطئة أن تقيم إجابتك الشخصية عن الوقت

إنك تستفيد من وقتـك (ممتاز : إجابة صحيحة) ١٥(إلى ) ١٤(من 
 )ًجيدا

أنت في الطريق لتـصبح (جيد : إجابة صحيحة) ١٣(إلى ) ١٢(من 
ًمديرا جيدا لوقتك ً.( 

عليـك أن تراجـع (مقبـول : إجابـة صـحيحة) ١١(إلى ) ١٠ (من
 ).وجهات نظرك عن الوقت

ًإن عـددا كبـيرا مـن (ضـعيف : إجابـات صـحيحة) ١٠(أقل من  ً
 ).ًافتراضاتك عن الوقت ليس صحيحا, وهذا يسبب لك مشكلة
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  Wא

 
ÝšÏc@ÝØ’i@ÙnÓë@âa†‚nü@ÖŠ@týq@Úbäç@@

Q@Nòí‰ëŠ™@Ë@òàèß@ðc@åÇ@ÑÓìmN@@

R@Ns¡aÙßbèß@œÈji@âbîÔÜÛ@ÚË@†yc@åÇ@N@@

S@NòäØ¾@ñõbÐ×@×di@òàè½bi@áÓN@@
@@

٢J؟ 
 –ً أحيانا –ًدائما (أجب عن هذه الأسئلة بأحد الاختيارات الأربعة 

إن . ًكن صادقا مع نفسك فلن يطلع على نتيجتـك أحـد) ً نادرا–ًيلا لق
 . وقتكلكي تعرف كيف تديرًهذا الاستقصاء مصمم خصيصا لك 

אא אא
هل تشعر أنك تقضي وقتك بالطريقـة  ١

 التي تريدها?
    

هل تشعر أن كل شيء يسير كما خطط  ٢
 له?

    

     هل تشعر أنك ناجح في عملك? ٣
ــع الأسرة  ٤ ــا م ــا كافي ًهــل تقــضي وقت ً

 والأولاد والأقارب?
    

     متع بوقتك في العمل?تهل تس ٥
ًهل تجد وقتـا هادئـا لا يقاطعـك فيـه  ٦ ً

 أحد كلما احتجت لذلك?
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هل تأخذ أوقات راحة كافيـة مـن آن  ٧
 لآخر?

    

عل تقاوم الرغبـة في تأجيـل الأعـمال  ٨
 الصعبة والمملة في عملك?

    

هل عنـدك قائمـة مكتوبـة بأهـدافك  ٩
 البعيدة?

    

هل تعرف ما الـذي تريـد إنجـازه في  ١٠
 لأسبوع المقبل?ا

    

ًهــل تقــضي وقتــا كافيــا في التخطــيط  ١١ ً
 لوقتك?

    

     هل لديك قائمة بأعمالك اليومية? ١٢
هــل تــؤدي عملــك بنــاء عــلى نظــام  ١٣

 الأولويات?
    

هل تحقق ما يجب أن يتم عمله خـلال  ١٤
 اليوم? 

    

     ًهل تمارس هواية مفيدة أسبوعيا? ١٥
فـظ صـفحتين عـلى ًهل تجـد وقتـا لح ١٦

 ًالأقل من القرآن أسبوعيا?
    

     هل تنجز أعمالك في موعدها? ١٧
     هل تجلس بعض الوقت مع نفسك? ١٨
ًهل تأخذ وقتا كافيا للتأمل والتفكر في  ١٩ ً

 المستقبل وتطوير الأعمال الجديدة?
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_ÁÔÏ@åíŠí†àÜÛ@òîÛbnÛa@òÜ÷þa@@
د هل يمكن أن لا يتعثـر العمـل عنـ ٢٠

 غيابك?
    

ـــوم مـــساعدوك بمعظـــم  ٢١ هـــل يق
 الأعمال?

    

هل تعمل ساعات أقل من العـاملين  ٢٢
 معك?

    

هــل تقــاوم الرغبــة في مراجعــة كــل  ٢٣
 تفاصيل العمل?

    

هل تقوم بتفـويض بعـض المهـام إلى  ٢٤
 الآخرين?

    

     المجموع
אאא؟ 

åíŠí†àÜÛ@@

 ............... = ...٤ ×......... ) ...ًدائما(جابات عدد الإ
 .............. = ...٤ ×........ ) ....ًأحيانا(عدد الإجابات 
 .... = .............٢  ×........) .....ًقليلا(عدد الإجابات 
 .............. = ..١ ×......... ) .....ًنادرا(عدد الإجابات 

 ...............= ............المجموع 
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åíŠí†½a@ÌÛ@@

 .................... = .٥ ×...... ) .....ًدائما(د الإجابات عد
  = .....................٤ ×.......... )ًأحيانا(عدد الإجابات 
 ........ = ..............٢ ×..... ) .....ًقليلا(عدد الإجابات 
 .................... = .١ ×..... ) ......اًنادر(عدد الإجابات 

 = .............................المجموع 
_ÙnÓë@ÒŠÇa@@

فأنــت تــستخدم وقتــك ) ٩٠(إذا كــان مجموعــك أكثــر مــن  
 ).استمر ولا تضعف. (بفاعلية

 إلىفأنـت في طريقـك ) ٩٠(إلى ) ٧٥(إذا كان مجموعـك مـن  
 .استخدام وقتك بفاعلية

 تـدير وقتـك ولكـن فأنت لا) ٥٥(إذا كان مجموعك أقل من  
 .وقتك هو الذي يتحكم فيك

 
@@@@@@@@@@@@on’m@üë@ñ†yaë@òàèß@¿@Œ×‰@aĆŒväß@æìØm@ïØÛ

Ú†èuë@Ùäç‡N@@

oÓìÛa@Ðã@¿@òàèß@åß@Šr×c@Éß@ÝßbÈnm@üëN@@


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٣J؟אא 
يختلف الناس في مد￯ فاعلية استخدامهم لوقتهم ونريـد منـك أن 

ًا تــشير دائــما إلى أن هــذا تختــار المعــايير أو الــصفات التــي تعتقــد أنهــ
 .الشخص يستعمل وقته بفاعلية

 .ًيستيقظ مبكرا(  ) 
  .ًينام متأخرا(  ) 

 .كثير الحركة(  ) 
 .لا يتعب بسرعة(  ) 
 .قائد محبوب(  ) 
 .غير مركزي(  ) 
 .يحرك من حوله باستمرار(  ) 
 .للأعمال التي لا يرغب بها) لا(لا يتردد بقول (  ) 
 . واضحةلديه أهداف(  ) 
 .تصعب مقاطعته(  ) 
 .قراراته سريعة(  ) 
 .لديه أكثر من عمل(  ) 
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ًيدير عددا كبيرا من الناس(  )  ً. 
 .يحترم أوقات الآخرين(  ) 
 .ًتحتاج موعدا لمقابلته(  ) 
 .ائج المطلوبة في الوقت المحددتيحقق الن(  ) 
 .يكمل عمله في المنزل(  ) 
 .قال بسرعة من عمل إلى آخرلديه قدرة جيدة على الانت(  ) 
 .ًيعمل جيدا تحت الضغط وأثناء الأزمات(  ) 

من يدير وقته بفاعلية هو الذي يحقق الأهداف المطلوبة وفي الوقت 
 .المحدد, وأما الأمور الأخر￯ فقد تكون عوامل مساعدة

 
             

@@ÿ¹@@ï×@…†àní@ÝàÈÛa@æc
éÛbàØnü@bn½a@oÓìÛaN@@

@¤@åß@†iýÏ@@†Çìß@†í†
@@@õbènãü@ÕîÓ…ë@…†ª

ÙÛbàÇcN@@
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٤J؟א 
. والذي يضيع وقتـه يـضيع حياتـه. الوقت ليس له ثمن فهو الحياة

دعنـا هنـا نحـسب تكلفـة . ًوبالإضافة لذلك فالوقت لا يكلف مـالا
 :العملالساعة من وقتك أثناء 

          ):                      (   اكتب قيمة راتبك الشهري هنا−١
     )                    (      ١٢ =١ × ١٢:  اضرب الراتب في−٢
 .                     (           ) قدر العلاوة والمكافآت السنوية−٣
    )  = ................                        (       ٣ + ٢ اجمع −٤
=  الـسنة : والآن لنحسب كـم سـاعة تعمـل في الـسنة كالتـالي−٥

 .ًيوما ٣٦٥
ل نهايــة الأســبوع تــساوي حــوالي  العطــل والأجــازات وعطــ−٦

 .ًيوما١٦٥
 .ً يوما في السنة٢٠٠ = ١٦٥ – ٣٦٥=  بأيام العمل حوالي −٧
ً ساعات يوميا تقريبا٦ وعدد ساعات العمل الصافية حوالي −٨ ً. 
للغداء, والمعـاملات الرسـمية الخاصـة (ً ولنخصم ساعة يوميا −٩

نفـترض أنـك تعمـل (ً ساعات يوميـا ٥فيبقى ) وهابك ونح
 !)خلالها بلا توقف
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 = فعدد ساعات العمل في السنة حوالي −١٠
 . ساعة١٠٠٠ = ٢٠٠ × ٥ 
 :  وبناء على هذا كله فساعة عملك تساوي−١١

   .......... = ......... = ٤الرقم من 
 فكر ألف ساعة واعمل ساعة واحدة

 معها? اعرف مضيعات وقتك وتعامل −٥
هذه مجموعة من مضيعات الوقت الشهيرة, حدد موقفك مـن كـل 

 :منها
 ًنادرا ًقليلا ًأحيانا ًغالبا ًدائما عوامل ضياع الوقت م
      .الافتقار إلى التخطيط ١
      .الافتقار إلى التفويض ٢
      .الزوار بدون موعد ٣
      .المكالمات الهاتفية ٤
      .الفوضى ٥
      .جيلالتأ ٦
      .الاجتماعات غير الفعالة ٧
للمعــــاملات (الانتظــــار  ٨

 ).والأطباء
     

      .عدم القدرة على الرفض ٩
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      .فقدان الرغبة والملل ١٠
      .الطوارئ والمشكلات ١١
      .فوضى الأوراق والملفات ١٢
      .الرغبة الزائدة في المثالية ١٣
يــــدات الــــروتين والتعق ١٤

 .الإدارية
     

      .الثرثرة والجدل ١٥
      .التلفاز ١٦
      .المقاطعات المستمرة ١٧
      .سكرتير غير كفء ١٨
      .ازدحام المرور أو المواقف ١٩
ـــــــعف الإرادة لإدارة  ٢٠ ض

 .الوقت
     

 
 

 
@@@óÜÇ@–m@æc@ÙîÜÇ

üaÛ@îÐäni@âaŒn@@óny@Ùnİ@ˆ
@@@µg@òîöaì’ÈÛa@åß@ÝÔnäm

âbÄäÛaN@@

@@
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٦JאאאאW 
أن  نـشرة مـن صـفحتين مطلـوب منـك:  في الصفحات التالية−١

لا تحاول أن تسرع فإن ذلك سيؤثر (تقرأها بسرعتك الطبيعية 
على درجتك في الفهم, ولا تحاول أن تبطئ فإن ذلـك سـيؤثر 

 ).على درجتك في السرعة
 .ًأ في مكان هادئ وبعيدا عن المقاطعات اقر−٢
 . سجل وقت البداية بالدقائق والثواني قبل البداية−٣
 . سجل وقت النهاية فور الانتهاء من قراءة المنشور−٤
 احسب الفرق بـين النهايـة والبدايـة لتحـسب الوقـت الـذي −٥

 .استغرقته في القراءة
كـم (قراءة  من الجدول الذي بعد المنشور احسب سرعتك في ال−٦

وتجدها تحت المدة التـي قـضيتها في القـراءة ) كلمة في الدقيقة
 .بالجدول

 بعد ذلك أجب عن أسئلة اختبـار الاسـتيعاب لتعـرف درجـة −٧
 ).بدون الرجوع للمنشور(فهمك 

 في الجدول الأخير مقارنة بين السرعة والاستيعاب مع النتـائج −٨
 .العالمية
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אאאא 
 : .....................ا وقت البدء في القراءةسجل هن

 من إدارة الأفراد إلى جميع المديرين
نظــام اســتقبال المــوظفين الجــدد 

 .وتأهيلهم
ــــراد وإدارة  ــــتركت إدارة الأف اش
التدريب في مناقشة تقرر فيهـا أن هنـاك 

 .حاجة لوضع نظام جديد لعملية استقبال الموظفين الجدد وتأهيلهم
 صدرت هذه النشرة الاستـشارية بالنظـام المقـترح, وبناء على ذلك

 .ظاتهمحونحن نرحب بتعليمات مديري الإدارات وملا
والخطوات الآتية تشرح النظام الجديد المقـترح تطبيقـه سـواء عـلى 

 :الموظفين أو العمال الجدد
ً تفوض كل إدارة  موظفـا مـن موظفيهـا ماعـدا مـدير الإدارة −١

بيق النظام الجديد في المؤسـسة, ًليكون مسئولا عن تسهيل تط
ويطلب من هذا الموظف أن يكون على اتصال مـستمر بـإدارة 
ًالأفراد ليحاط علما بـالموظفين الجـدد المعينـين بـالإدارة التـي 
يعمل بها وفي حالة تعيين موظف جديد في هـذه الإدارة فعـلى 
الموظف المسئول أن يخبر ويتفق معه على موعد لمقابلة الموظف 
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وكذلك عليه أن يحـدد يـوم . د في اليوم الأول من تعيينهالجدي
 ).١انظر الخطوة رقم (التأهيل المناسب للموظف الجديد 

ــذكور في تعيــين أحــد −٢  يــشترك مــدير الإدارة مــع الموظــف الم
ًالموظفين في الإدارة ليكون مرافقا للموظف الجديد ومـسئولا  ً

 الجديـد عن راحته في الأسبوعين الأولين, وتعريف الموظـف
ويبـين . بأبنية المؤسسة ومكاتبها والخدمات المتاحة للموظفين

له أين يجد ما يحتاج ويمده بكل المعلومات والنشرات المتعلقة 
 .بالرياضة والنادي الاجتماعي

 يعفى مدير الإدارة الموظف المرافق مـن واجباتـه الاعتياديـة في −٣
 .يوم وصول الموظف الجديد

 . أحد المسئولين في إدارة الأفراد للترحيب به ينتظره المرافق مع−٤
 يقوم مسئول إدارة الأفراد بإنهاء المعاملات الخاصـة بـالموظف −٥

الجديد, ويتأكد من تفهمه لشروط عقد العمل وعليه أن يمده 
بنسخة من النشرة الخاصة بسياسة المؤسسة المتعلقة بالموظفين, 

سة للمـوظفين, ويشرح له أنواع الخدمات التي تقدمها المؤسـ
وعليه أن يوضـح للموظـف الجديـد اسـتعداد إدارة الأفـراد 
 .لمساعدته وإسداء النصح له في أي وقت ابتداء من يوم تعيينه
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 يصحب المرافق الموظف الجديد إلى مكان عمله الجديد, ويتأكد −٦
من معرفته للطريق, وعليه أن يدعو الموظـف الجديـد للغـداء 

نشورات المتعلقة بالرياضة والنـادي في يومه الأول, ويمده بالم
￯الاجتماعي والخدمات الأخر. 

 على مدير الإدارة أن يقابـل الموظـف الجديـد عنـد وصـوله إلى −٧
الإدارة, ويشرح له استمارة البيانات الخاصة بالعـاملين حتـى 
ًيسجل المعلومات الخاصة به, كذلك عليه أن يحدد يومـا بعـد 

 الجديـد, ويعطيـه فكـرة أسبوع لمقابلـة أخـر￯ مـع الموظـف
 .واضحة عن يوم التأهيل والغرض منه

 على المدير أن يشرح للموظـف الجديـد واجباتـه ومـسئولياته, −٨
وذلك باستخدام تدريبه على التوصيف الوظيفي الذي وضـع 
ًمسبقا, وإذا كان الموظف الجديـد يحتـاج إلى تـدريب خـاص 

 .يجب أن يشرح له المدير نوع التدريب والغرض منه
ً تنظم إدارة التدريب كل أربعة أسابيع يومـا لتأهيـل المـوظفين, −٩

والهـدف مـن هـذا اليـوم تعريـف . ًويوما آخر لتأهيل العمال
الموظف الجديـد بالـشركة وتاريخهـا ومنتجاتهـا وبمكانتـه في 

ومن الأفضل أن يـنظم . السلم والفرص المتاحة له في الشركة
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 تقل عن أربع أسـابيع يوم التأهيل للموظف الجديد في مدة لا
 .ولا تزيد عن ثمانية أسابيع من يوم وصوله

 في اليوم التالي ليوم التأهيل يجب على مدير الإدارة أن يخصص −١٠
بعض الوقت لحديث ودي قصير مع الموظف الجديد يوضـح 
فيه انطباعاته عن يوم التأهيل وعن شعوره بالنـسبة لمكانـه في 

ــ ــلى ذل ــاء ع ــيم الإداري, وبن ــور التنظ ــه الأم ــاقش مع ك ين
الــضرورية لــه والفــرص المتاحــة إذا أظهــر الموظــف الجديــد 
ًاهتماما بذلك ويتم الاتفاق مع قـسم التـدريب عـلى مواعيـد 

 .التدريب المناسبة حسب الجدول
ً حسب النظام المعمول بـه حاليـا −١١

ــق والأمــن  ــسئولية الحري ــع م تق
ــسئول  ــاتق م ــلى ع ــة ع والنظاف

ـــن ـــان. الأم  وفي بعـــض الأحي
تنقــضي عــدة شــهور قبــل أن يحــصل الموظــف الجديــد عــلى 
التدريب المناسب في هذه الأمور في خلال الأسبوع الأول من 

والإدارة ترحب بأي اقتراحات لتحقيق هـذا الهـدف, . تعيينه
ونأمل أن يبدأ العمل بهذا النظام في أول ينـاير المقبـل, لـذلك 

ا في موعد ًنرجوكم أن تقدموا اقتراحاتكم وملاحظاتكم كتابي
 .ًأقصاه أول نوفمير, وشكرا
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אאK 
 ................... سجل وقت الانتهاء من القراءة هنا −١
 اطــرح وقــت الابتــداء مــن وقــت الانتهــاء, وســجل الوقــت −٢

 ................المستخدم في القراءة هنا 
كم كلمة (ة  من الجدول أدناه استخرج معدل سرعتك في القراء−٣

 ).المعدل أسفل الوقت المستخدم في القراءة). (ةقفي الدقي
 دقيقة ٦ ١.٥ ٥ ١.٥ ٤ ١.٥ ٣ ١.٥ ٢ ١.٥ ١ الوقت

عـــــدد 
 الكلمات

            

كلمــة في (                    )  ضــع الإجابــة في هــذا بــين القوســين −٤
 .الدقيقة

אאא 
 
 خطأ صواب  م
   .ة موجهة إلى كل المديرينالنشر ١
   .موضوع المنشور هو تدريب كل المديرين الجدد ٢
   .النشرة عبارة عن منشور استشاري ٣
الخطوات مقترحة لكل مـن المـوظفين والعـمال مـا لم  ٤

 .يقرر عكس ذلك
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المرافق مسئول عن تسهيل تطبيـق النظـام الجديـد في  ٥
 .إدارته

  

ــة با ٦ ــشرات المتعلق ــي الن ــادي الاجتماع لرياضــة والن
 .يقدمها مسئول إدارة الأفراد للموظفين الجدد

  

يتجــه الموظــف الجديــد ســاعة وصــوله مبــاشرة هــو  ٧
 .والمرافق إلى إدارة التدريب

  

يجــب عــلى مــدير الإدارة أن يقابــل الموظــف الجديــد  ٨
 .بمجرد وصوله إلى الإدارة

  

   .ًسبقاًيجب أن يكون التوصيف الوظيفي حاضرا م ٩
   .يقام يوم للتأهيل كل ثمانية أسابيع ١٠
   .مواعيد يوم التأهيل واحدة بالنسبة للعمال والموظفين ١١
ــوم  ١٢ ــاريخ المؤســسة في ي ــد بت ــرف الموظــف الجدي َّيع ُ

 .التأهيل
  

تشرح شروط عقد العمل للموظـف الجديـد في يـوم  ١٣
 .وصوله

  

الحريق والأمـن هناك توصية بأن يكون التدريب على  ١٤
 .في يوم التأهيل

  

التدريب على الحريق والأمـن لـيس مـن اختـصاص  ١٥
 .إدارة الأفراد

  

للموظف الجديـد الحـق في أن يطلـب نـصيحة إدارة  ١٦
 .الأفراد ابتداء من اليوم الأول للعمل

  

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



  

 

107 

  Wא

يعطي مسئول إدارة الأفراد الموظف الجديـد نـشرات  ١٧
 .المؤسسة الخاصة بسياسة الأفراد

  

يجب على المرافق أن يخصص بعـض الوقـت لمحادثـة  ١٨
 .ودية مع الموظف الجديد في اليوم التالي من التأهيل

  

   .تأمل الإدارة أن يبدأ العمل بهذا النظام في أول يناير ١٩
   .النشرة صادرة من إدارة التدريب ٢٠

ñõaŠÔÛa@òÇŠ@‰bjna@òibugZ@@

 خطأ. ١١         صواب                       . ١
 صواب. ١٢                خطأ   . ٢
 صواب. ١٣     صواب                . ٣
 خطأ. ١٤    صواب            . ٤
 صواب. ١٥    خطأ                    . ٥
 صواب. ١٦    .           خطأ. ٦
 صواب. ١٧    خطأ            . ٧
 خطأ. ١٨                صواب      . ٨
 صواب. ١٩                      صواب        . ٩
 خطأ. ٢٠    خطأ              . ١٠
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هذا (                       ) ًاحسب كم سؤالا أجبته بشكل صحيح  والآن
 .هو معدل استيعابك

 :والآن توفر لدينا رقمان هما
 .قرأت فيها المنشور) كم كلمة في الدقيقة( معدل السرعة −١
 ). أجبته بشكل صحيحًكم سؤالا( معدل الاستيعاب −٢

ًمن المهم أن يكون هناك توازنا فلا فائـدة مـن القـراءة الـسريعة إذا 
ًكذلك لا فائدة من تضييع أوقـات طويلـة جـدا . كنت لا تفهم ما تقرأ
 .لمحاولة تركيز الفهم

قارن نفسك بالمستو￯ العالمي في السرعة والاسـتيعاب مـن خـلال 
 .الجدول التالي

אאאW 
لقد وضع هذا الاختبار لتمكينك مـن قيـاس سرعتـك الحاليـة في 

التجربة تشير إلى أن متوسط الـسرعة في القـراءة . القراءة والاستيعاب
) ١٥ – ١٤(أن متوسط الاستيعاب بـين . في الدقيقة)  كلمة٢٠٠(هو 

. فإذا كانت نتيجتك أعلى من هذين المتوسطين فأنت أعلى من المتوسط
ولكن في أغلب الأحيان الذي يقرءون ببطء يستوعبون أكثر من الذين 

ولذلك كي تقارن نفسك بالمتوسط ابحث عن درجـة . يقرءون بسرعة
ثم قارن معدل سرعتك في . في الجدول الآتي) ١(استيعابك في العمود 
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لتعــرف مــستواك مقارنــة ) ٤(أو ) ٣(أو ) ٢(ًالقــراءة أفقيــا بــالعمود 
 .يةبالمعدلات العالم

٤ ٣ ٢ ١ 
أنت أقل من  معدل الاستيعاب

المتوسط إذا كانت 
سرعتك في القراءة 

 أقل من

% ٢٥أنت من الـ 
الأوائل إذا كانت 

سرعتك في القراءة 
 أقل من

% ١٠أنت من الـ 
الأوائل إذا كانت 
 سرعتك أكثر من

١٩٠ ١٤٠ ١٠٠ ٢٠ 
٢٢٠ ١٦٠ ١٠٠ ١٩ 
٢٤٠ ١٩٠ ١٣٠ ١٨ 
٢٧٠ ٢٢٠ ١٦٠ ١٧ 
٣٠٠ ٢٥٠ ١٩٠ ١٦ 
٣٣٠ ٢٧٠ ٢١٠ ١٥ 
٣٥٠ ٣٠٠ ٢٤٠ ١٤ 
٣٨٠ ٣٣٠ ٢٧٠ ١٣ 
٤١٠ ٣٦٠ ٣٠٠ ١٢ 
٤٤٠ ٣٩٠ ٣٣٠ ١١ 
٤٧٠ ٤٢٠ ٣٥٠ ١٠ 
٥٠٠ ٤٥٠ ٣٨٠ ٩ 
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٧Jאא 
ًهناك أمور أو مهارات لو أتقنتها فإنك ستوفر كثيرا ضع علامة على 

 :الأمور المتوفرة لديك وتلك التي تحتاج إلى تنمية
تحتاج إلى  توفرةم المهارة م

 تنمية
   .التخطيط السابق لأي عمل قبل البدء به ١
   .تحديد مواعيد نهائية للأعمال ٢
   .الروح الإيجابية للتعامل مع العوائق والمشاكل ٣
   .التفويض الفعال ٤
للعمــل الخــارج عــن خطتــي ) لا(أن أقــول  ٥

 .وأهدافي
  

ــاء والمرءوســين ٦ ــع الرؤس ــدة م ــات الجي  العلاق
 .وأصحاب الخدمات الفنية والاجتماعية

  

   .مكتب منظم ٧
   .أرشيف منظم ٨
   .القراءة السريعة ٩
البدايــة المنظمــة الواضــحة للعمــل في المواعيــد  ١٠

 .المحدد للبداية وحسب الخطة
  

   .استعمال الكمبيوتر ١١
   .استعمال جداول الوقت ١٢
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ي ذكرناها هناك عوامـل أخـر￯ بالإضافة إلى الموفرات الرئيسية الت
 :تساعد على توفير الوقت فحاول أن تسجلها في الجدول أدناه

  
 سكرتير فعال 
 صحة جيدة 
 رئيس متفهم وإداري جيد 
 تكنولوجيا حديثة 
 .............................................................. 
 ............................................................... 
 ............................................................... 
 .............................................................. 
 ............................................................... 
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٨Jאאא 
هذه الأسئلة بصدق, إنها تساعدك كي تعرف أيـن أنـت أجب على 

 الآن?

غالبا دائما عوامل ضياع الوقت م حيانا ً
أ

ً ليلا 
ًق ادرا 
ن ً 

هــل لــك قائمــة خاصــة  ١
 مكتوبة بأهدافك?

     

هل تجد ما تحتاجه من وقـت  ٢
 هادئ للتفكير والإبداع?

     

هــــل خططــــت يومــــك  ٣
 وأسبوعك?

     

ر هل تستخدم وقت الانتظا ٤
 ًوالانتقال جيدا?

     

      هل تفوض قدر ما تستطيع? ٥
ــا كــل يــوم  ٦ ًهــل تأخــذ وقت

 ￯للتفكــــــير في جــــــدو
ـــــق  ـــــشاطاتك في تحقي ن

 أهدافك?

     

هل تحـس أتـك تـتحكم في  ٧
 وقتك?
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هــل حجرتــك ومكتبــك  ٨
 مرتبان?

     

هل تقوم بالأعمال بناء عـلى  ٩
 الأولويات?

     

ن أي ًهــل تتوقــف فــورا عــ ١٠
 نشاط غير مفيد تقوم به?

     

هـــل تنهـــي أعمالـــك في  ١١
 موعدك?

     

هل تستطيع تحديد مهامـك  ١٢
الحيوية التي تعطيك معظـم 

 النتائج?

     

) لا(هل تـستطيع أن تقـول  ١٣
 عندما يجب عليك ذلك?

     

ًهل تترك وقتا كافيا للراحـة  ١٤ ً
ــة  ــة ورعاي ــة الهواي وممارس

 الأسرة?

     

ل تنجز كل ما خططت لـه ه ١٥
 في يومك?

     

هــل تعــالج المهــام الــصعبة  ١٦
 والمزعجة دول تدخل?
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هـــل اســـتطعت التعامـــل  ١٧
بكفاءة مع الزوار والمكالمات 

 الهاتفية?

     

هــل تأخــذ الوقــت الكــافي  ١٨
ــمال  ــوير الأع ــداع وتط للإب

 الجديدة?

     

هل استطعت تقليل الوقـت  ١٩
عـــمال الـــذي تنفقـــه في الأ

 الورقية?

     

هــل تعتــبر متابعتــك لإدارة  ٢٠
 وقتك متابعة فعالة?

     

      
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؟ 
الأفكار التالية هي خلاصة كتاب بيع منه أكثر من مليونين ونصف 

 .نسخة
kmbØÛa@Z´×ü@æücN@@

lbnØÛa@ZD_Ùmbîyë@ÙnÓë@óÜÇ@Šİîm@Ñî×C@@
 النصيحة م
 . أستمتع بأي عمل أقوم بهأحاول أن ١
 .أنا إنسان دائم التفاؤل ٢
 .ًأفكر بالنجاح دائما ٣
 .ًلا أضيع الوقت نادما على فشلي ٤
 .أحاول إيجاد طرق جديدة لتوفير الوقت كل يوم ٥
 ).ًوأنام مبكرا(أستيقظ مع الفجر كل يوم  ٦
ًأتناول غذاء خفيفا حتـى لا أميـل إلى النعـاس في فـترة بعـد  ٧ ً

 .الظهر
 .ًأتصفح الكتب بسرعة بحثا عن الأفكار ٨
أعيد النظر في عـاداتي القديمـة لأر￯ مـا إذا كنـت أسـتطيع  ٩

 .التخلص منها أو تحديثها
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لقد ألغيت للأبد كل وقت أقضيه في الانتظار, وإذا مـا كـان  ١٠
َّعلي أن أنتظر فإني أعتبر هذا الوقـت هديـة حتـى أخطـط أو 

  .أجد الوقت للقيام بهأقوم بأي شيء لم أكن 

 .ًأقدم ساعتي ثلاث دقائق حتى أصل إلى مواعيدي مبكرا ١١
 .أحمل معي مذكرة حتى أسجل بها الملاحظات والأفكار ١٢
استعرض قائمة أهدافي الحياتية كل يـوم, وأحـدد الأنـشطة  ١٣

التي يمكن أن أقـوم بهـا كـل يـوم لـلإسراع في تحقيـق هـذه 
 .الأهداف

 .في مكتبي تذكرني بأهدافيأضع علامات  ١٤
ًأقوم دائما بالتخطيط لأول شيء وأقوم به في الصباح, وأضـع  ١٥

 أولويات للأشياء التي سأقوم بها في هذا اليوم
احتفظ بقائمة من الأمور المحددة التي سأقوم بإنجازها كـل  ١٦

يوم وأرتبها حسب أولوياتها, ثـم أبـذل مـا في وسـعي في أن 
 .ر بأسرع ما يمكنأنجز أهم هذه الأمو

أعطي لنفسي إجازة, ومكافأة خاصة عنـدما أنجـز الأشـياء  ١٧
 .الهامة

 .ًأقوم بعمل الأشياء الهامة أولا ١٨
 .أعمل بنشاط وحيوية ١٩
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 .ًأتوقف تماما عن أي نشاط غير منتج بالسرعة الممكنة ٢٠
 .أركز في شيء واحد فقط كل مرة ٢١
تـي سـيكون لهـا أفـضل أركز جهودي عـلى الموضـوعات ال ٢٢

 .النتائج على المد￯ البعيد
 .أشعر بدفعة كبيرة إصرار عندما أحس أنني سأفوز ٢٣
 .أغلب تفكيري يكون على الورق ٢٤
ًأعمل بمفردي أعمالا مبدعة في الصباح, أما أوقات مـا بعـد  ٢٥

 .الظهر فأخصصها للمقابلات إذا ما استدعى الأمر
ــا للإنتهــ ٢٦ ــا معينً اء مــن المهــام, ســواء لنفــسي أو ًأحــدد وقت

 .للآخرين
 .أحوال أن أنصت باهتمام في كل مناقشة ٢٧
 .أحاول ألا أضيع أوقات الآخرين ٢٨
 .أستعين بالمتخصصين في حل المشاكل ذات الطبيعة الخاصة ٢٩
ًأخفف كثيرا مـن تكـديس الأوراق, وأقـوم بـالتخلص ممـا  ٣٠

 .يمكنني أن أتخلص منه
 . قصاصة ورق مرة واحدةأتعامل مع أي ٣١
 .ًأكتب رموزا لمعظم الخطابات على قصاصات من الورق ٣٢
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ًتب مكتبي جيدا, وأجعلـه مناسـبا للعمـل, وأضـع أهـم رأ ٣٣ ً
 .الأشياء في المركز من مكتبي

ًأخصص مكانا لكل الأشياء حتى لا أضيع وقتـا في البحـث  ٣٤ ً
 .عنها

نجـاز أعـمال نهايـة أحاول ألا أفتر في العمـل عنـد قيـامي بإ ٣٥
 .الأسبوع

 .ًأقوم بالاسترخاء وعدم عمل أي شيء أحيانا ٣٦
 .أقلل من المحادثات الصغيرة أثناء العمل أو الدراسة ٣٧
 .ما هي أفضل طريقة لاستغلال وقتي الآن: ًأسأل نفسي دائما ٣٨

    
 
 
 
 
 
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 
א 

אא 

 
 

لمت مبادئ استعمال وقتك بفاعليـة تـذكر أن الوقـت الآن وقد تع
هـو . هو أثمن ما تملك, وأعظم ما يمكنك استثماره هو حياتك ودنياك

 .حاضرك ومستقبلك
 أن تـضيع حياتـك, وتفـرط في أحلامـك أن تضيعه يعني ببـساطة

 .وأمانيك
يا ابن آدم أنا يوم جديد على عملك شـهيد «: وفي الحديث الشريف

 .» أعود إلى يوم القيامةفاغتنمني لأني لا
إضاعة الوقت أشد من الموت, لأن إضاعة الوقت يقطعك عن «* 

بـن القـيم ا. (»االله والدار الآخرة, والموت يقطعك عن الـدنيا وأهلهـا
 ).رحمه االله
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 ............بقوة......... بحزم....... تعامل مع وقتك بجدية 
قـص فيـه ما ندمت على شيء ندمي على يـوم غربـت شمـسه ن«* 

 )ابن مسعود رحمه االله (»أجلي, ولم يزد فيه عملي
ــة *  ــسابقة في تنظــيم وقتــك, المعرف اســتخدم الاســتراتيجيات ال

وحدها لا تكفي كما يقول الفيلسوف الألماني جوته, بل يجب أن 
تطبق وتعمل ما تعلمته كي تصبح من الفئة المتميزة التي تـدرك 

 .ًجيدا قيمة وقتها وأهدافها وطموحاتها
אW 

 اليوم هو الغد الذي وعدت نفسك أمس أن تنجز فيـه الكثـير مـن 
 !!الأعمال

إن «: س في وصية لعمر بن الخطاب سيقول أبو بكر الصديق * 
ٌالله حقــا بالنهــار لا يقبلــه بالليــل ولــه في الليــل حــق لا يقبلــه  ً

 .»بالنهار
                .         »إن الليــــل والنهــــار يعمــــلان فيــــك فاعمــــل فــــيهما«* 

 سعمر بن عبد العزيز 
ًمن أمضى يوما من عمره في غير حق قضاه أو «: وكما قال السلف* 

أو حمد حصله أو خير أسـسه أو ) ورثه(ًفي حق أداه أو مجدا أثله 
 .»علم اقتبسه فقد عق يومه وظلم نفسه

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



 

 

אא 

122 

لو سقط مـن أدهـم درهـم لظـل «: كان أبو بكر بن عياش يقول* 
: ُ الله ذهب درهمي, وهو يذهب عمـره ولا يقـولإنا: يومه يقول

ًذهب عمري, وقد كان الله أقوما يبادرون الأوقـات, ويحفظـون 
 من أجل هذا أنجزوا الأعمال «الساعات, ويلازمونها بالطاعات

العظيمة في أعمار قصيرة فهذا الإمام أبو زكريا بن شرف الـدين 
المؤلفات النووي يموت في الخامسة والأربعين من عمره ويترك 

ما قسموه بعد موته على أيام حياته فكان نصيب كل يـوم أربـع 
وبقيت سـنتين «: كراريس فكيف تم له ذلك? اسمع منه يجيبك

يتام على الكتاب ونحـن ننـام عـلى . »لم أضع جنبي على الأرض
 !نهاية الإرسال

سمعت علي بن عبيد االله بن عبد الغفار «: قال الخطيب البغدادي* 
 أن محمـد بـن جريـر الطـبري المتـوفى عـن ثلاثـة اللغوي يحكي

أي . »وثمانين سنة مكث أربعين سنة يكتب كل يوم أربعين ورقة
إن المرء ليقـف .  ورقة٥٨٤٠٠٠أنه رحمه االله كتب ما يقرب من 

ًدهشا أمام هذا الرقم الذي لا يعرف لعالم في تاريخ البـشرية, نم
ات عمـره بيد أنك إذا علمت ما كان عليه من حرص على لحظـ

 .حتى في لحظات احتضاره ما تعجبت
 ٥١٣قال أبو الوفـاء بـن عقيـل الحنـبلي البغـدادي المتـوفي سـنة * 

إني لا يحل لي أن أضيع سـاعة مـن عمـري, حتـى إذا «: هجرية
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تعطل لساني عن المذاكرة ومناظرة بصري عن مطالعة, أعملـت 
فكري في حال راحتي وأنا منطرح, فلا أنهض إلا وقد خطـر لي 
ما أسطره, وإني لأجد من حرصي على العلم وأنا في الثمانين أشد 

وأنا أقصر بغاية «: , وكان يقول»ما كنت أجده وأنا ابن العشرين
جهدي أوقات أكلي حتى أختار سف الكعك وتحسيه بالماء عـلى 
ًالخبز, لأجل ما بينهما من تفاوت المضغ, توفرا عـلى مطالعـة أو 

 .»ير فائدة لم أدركهاسطت
ًويبلغ الإمام أبو الوفاء علي بن عقيل في محافظته على الزمن مبلغا * 

 »فنـون الفنـون«: أثمر أكبر كتـاب عـرف في الـدنيا هـو كتـاب
 . مجلد٨٠٠والذي يقع في 

وقد يسبق التلميذ أستاذه, فهذا الإمام أبو الفرج عبد الرحمن بـن * 
 ٥٩٧علي بن محمد بن الجوزي تلميـذ ابـن عقيـل المتـوفي سـنة 

كتبت بأصبعي هاتين ألفـي مجلـد, وتـاب عـلى «: جرية يقوله
يــدي مائــة ألــف, وأســلم عــلى يــدي عــشرون ألــف يهــودي 

لو قلت إني قد طالعت عـشرين ألـف «: ً, وقال أيضا»ونصراني
, وقال عنه صـاحب كتـاب »مجلد, كان أكثر وأنا بعد في الطلب

ا إن براية أقلام ابن الجوزي والتـي كتـب بهـ«: الكنى والألقاب
الحديث جمعت فحصل منها شيء كثير فـأوصى أن يـسخن بهـا 

 .»الماء الذي يغتسل به بعد موته ففعل ذلك فكفت وفضل منها
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من أعظـم الإضـاعات إضـاعة القلـب «: يقول الإمام ابن القيم* 
وإضاعة الوقت فإضاعة القلب مـن إيثـار الـدنيا عـلى الآخـرة 

ه في اتبـاع وإضاعة الوقت من طول الأمل فاجتمع الفـساد كلـ
 ..»الهو￯ وطول الأمل

ًبادر أجلك ولا تقل غدا فإنك لا تدري متى تصير «: قال الحسن* 
 .»إلى االله

ليس يتحسر أهل الجنة على شيء إلا سـاعة « :صلى الله عليه وسلمقال رسول االله * 
 .»مرت بهم لم يذكروا االله عز وجل فيها

يقـول ! ما تجدي معالم الطريق لشخص غير راغب في السير فيـه* 
أي (إني لأكره أن أر￯ أحدكم سـبهللا «: سن الخطاب عمر ب
 .»لا في عمل دنيا ولا في عمل آخرة) ًفارغا

يا أمير المـؤمنين «: لما نصح عمر بن عبد العزيز من بعض إخوانه* 
.. »فمن يجزئ عنـي عمـل ذلـك اليـوم?«: قال. »لو استرحت

أتعبني عمل يـوم واحـد, فكيـف «: قال. »تجزيه من الغد«: قال
 .»اجتمع على عمل يومينإذا 

 :وكما قال الشاعر* 
ــا ــال والهن ــنين بالوص ــرت س ـــام م ـــصرها أي ـــن ق ـــا م فكأنه
ــدها ــر بع ــام هج ــت أي ــم انثن ـــوام ق ـــا أع ـــن طوله ـــا م فكأنه
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فكأنهـــــا وكـــــأنهم أحـــــلام ثم انقضت تلك السنون وأهلهـا
إن الوقت هو الحياة, ومن ضيع وقته فقد ضـيع حياتـه, وإنـه لمـن 

ً العجب أن نجـد أناسـا يـستهينون بأوقـاتهم ويـضيعونها العجب كل
سد￯, فتمر أعمارهم ويتركون دنياهم ولا أثر لهم يذكر, ولا تـذكرهم 

 .صفحات التاريخ بل ولا يذكرهم الأحياء
 وســلف هــذه الأمــة في − مــيراث العلــماء−فهكــذا كــان مــيراثهم

 .الاستفادة بالوقت والاعتناء به
     
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