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 بسم الله الرحمن الرحيم

 إهداء
إلى أولئك الجنود المجهولين. الذين حملوا هم الدعوة فبذلووا   
سبيلها جل أوقاتهم؛ أولئك الذين يجري هذم اسسذ في   عذروقهم 

 ودمائهم.
مع كل حركة وسكنة، مع كل ذهذا  وييذا ، مذع بذرو  كل 

 يقر شمس، ويشراقة كل صباح؛ يستيقظ هم اسس في   قلوبهم، لا
 له قرار، ولا يهدأ له بال، حتى يأتي نصر الله.

 إلى أولئك..... 
 نهدي هذا الكتاب 
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 مقدمة

الحمد لله واوص ة واوس في على رسذول الله ممذد وعلى  له 
 وصحبه ومن والاه وبعد:

فموضوع إدارة اووقت يهم طائفة من النذا؛؛ وهذم الذيذن 
حذذاتهم يحسذذوأ أأ اووقذذت الملاذذاح لا ييذذط وحقيذذ  طمو

 ومشاريعهم، وأهدافهم النبيلة.
هلا اوصنف من النا؛ غالًبا صذفوة المجلامذع، ورجالاتذه، 
وقواده؛ هم أصذحا  الفكذر، أصذحا  الحمذوح والمشذاريع 

 اوكبيرة، أصحا  اسبداع والابلاكار.
ما عدا هؤلاء فهم بير معنيين بخحذا  هذلا البحذإ؛ إذ 

بله أأ يزيذد على ليس لديهم من الآمال ما يملأ اووقت الملااح، 
 اووقت الملاوفر لهم.

ويلى اوصنف الأول نوجه الخحا  فنقول: إننا نشكو كثيًرا 
من ضي  اووقت ولين عندما نلاأمل المشكلة نجد أنها ليست 
  اووقت نفسه فحسب، بل   أحياأ كثيرة تيوأ من كيفية 

فنن إدارة » الاسلافادة من اووقت؛ وهو ما يمين أأ نسميه بذذ:
 .«الوقت

 لوقت في نصوص الشرعا

النصوص   أهمية العمر وقيملاه كثيرة جدًا، وقذد أقسذم الله 
نَ   ،وَالْعَصْرنعز وجل به   مواضع كثذيرة فقذال:  ، وَالضُّ
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 َرذَا يَغْش يْلر إ

 .وَاللَّ
 والأحاديإ   أهميلاه والحإ على اسلاغ له كثيرة؛ فمن ذوك:

: ول الله عن ابن عبا؛ رضي الله عنهما قذال: قذال رسذ -1
رواه  «نعمتان مغبون فيهمنا ثيرنم منن ا ناص الصنلة وال نرا »

 وبيره. (1)البخاري

: عذذن أه هريذذرة رضي الله عنذذه قذذال: قذذال رسذذول الله  -2
« أعذر الله عز وجل إلى امرئ أخر عمره حن  للغغنس يننسن ينن ة»

 .(2)رواه البخاري
نره الله ععنالى يننسن»: وعنه قال: قال رسول الله  -3  من عمغ

 .(3)رواه اسمافي أحمد« ين ة، فقد أعذر إليس في العمر
عن أه برزة الأسلمي رضي الله عنه قذال: قذال رسذول الله  -4
 :« سسن ل عنن عمنرهم فنيم لا عزول قدما عبد يوم القيامة حن  ُ

أف اه؟ وعن علمسم فيم فعل؟ وعن مالهم منن أينن اثسسنبس؟ وفنيم 
 .(4)وصححه رواه الترملي« أن قس؟ وعن جسمسم فيم أللاه؟

، وعلى هله اورواية ن حذظ «عن شبالسم فيم ألنلاه؟»وفي رواية: 
من الأسئلة عذن اووقذت وعمذر اسنسذاأ دذا يذدل على  % 05أأ 

                              
 (، كتاب الرقاق.11/222فتح الباري: ) (1)
 (، كتاب الرقاق.11/232فتح الباري: ) (2)
 (.2/414مسند الإمام أحمد: ) (3)
 (، كتاب صفة القيامة.2414( حديث رقم )4/212سنن الترمذي: ) (4)
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 أهميلاه.
نا  »وعن ابن عبا؛ رضي الله عنهما مرفذواً:  -0 اغتن م سسا

قبل سسم شبالك قبل هرمك، وصلتك قبل ينقمك، وغ اك قبل 
رواه الحاكم   « حياعك قبل موعكفقرك، وفراغك قبل شغلك، و

 .(1)المسلادرك وصححه وافقه الذهبي
 من كلام العلماء نتف

 والشعراء في أهمية الوقتم
إني لأمقذت اورجذل أأ أراه »قال ابن مسذعود رضي الله عنذه: 

 .«فارغًا ليس   شيء من عمل الدنيا ولا الآخرة
عمذ أ اوليذل والنهذار ي»وقال عمر بن عبد العزيز رحمه الله: 

 .«فيك فاعمل فيهما
صحبت اوصوفية فلم أسذلافد مذنهم »وقال اوشافعي رحمه الله: 

سوى حرفين؛ أحدهما: قولهم: اووقت سيف، فإأ وم تقحعه قحعذك 
ذ وذكر اوكلمة الأخرى وهي: نفسك إأ شغللاها بالح  ويلا شذغللاك 

 «.بالباطل
يذا بذن  دفي، إنمذا أنذت »وقال الحسن البصري رحمه الله تعالى: 

 .«أيافي، فإذا ذهب يوفي ذهب بعضك

                              
لسيوطي، ورواه الإمام أحمد بسند حسن كما قال (، وصححه ا4/352المستدرك: ) (1)

 (.2/12الزين العراقي؛ انظر: فيض القدير )
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أدركت أقوامًا كانوا على أوقاتهم أشد منيم حرصًا على »وقال: 

 .«دراهميم ودنانيركم
 وقال اوشاعر:

 مننننا متنننن فننننا  وا  مننننل غينننن 
 

  
 ولننننك السنننناعة النننن  أنننننت فيهننننا  

 وقال  خر: 
 دقننننننا  قلنننننن  ا ننننننرء قا لننننننة له

 
  

 إن الحيننننننننناة دقنننننننننا   و نننننننننوان  
 وقال  خر: 

 ت أن نننس منننا ع ينننت    نننسوالوقننن
 

  
 وأراه أيننننننهل منننننا علينننننك يضننننني   

 وقال  خر: 
 إذا كان رأص ا نننننال عمنننننرك فننننناح  

 
  

 (1)علينننس منننن افين ننناج في غنننم واجننن   

  
 خصا ص ن رة السلف للوقت

 وععاملهم معس

                              
 انظر الأقوال السابقة: قيمة الزمن عند العلماء، عبد الفتاح أبو غدة. (1)
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م الغمة الشديدة على ما ضاع م سم  أولاا

 ولذلك نماذجم
مذا نذدمت على »قال عبد الله بن مسذعود رضي الله عنذه:  -1

شيء ندمي على يوفي بربت شمسه، نقص فيه أجذ،، ووذم يذزد فيذه 
 .«عم،
أثقذل اوسذاا  »كاأ الخليل بن أحمد الفراهيذدي يقذول:  -2

. وي حظ أنه عد وقت الأكل ضيااً ولوقذت «عّلي: ساعة  كل فيها
 مع أنه ضرورة ولابد منه.

والله إنذ  أتأسذف   الفذوا  عذن »وقال الفخر اورازي:  -3
 .«الاشلاغال بالعلم   وقت الأكل، فإأ اووقت واوزماأ عزيز

إني »وكاأ عثماأ البذاق وي دائذم الذكذر لله تعذالى فقذال:  -4
وقت اسفحار أحس بروحي كأنها تخرج، لأجذل اشذلاغاب بالأكذل 

 .«عن الذكر
 انياام الاينت ادة الكاملة منن   دقيقنة و انينة ةك نة 

 فيما ي   م
 امولذلك نماذج ثيرمة م ه

مرض أبو يوسف القاضي فعاده أحد ت ميله فوجده مغذمي  -1
يا إبراهيم مذا تقذول   مسذألة . »عليه، فلما أفاق قال أبو يوسف: 

قلت:   مثل هله الحالة!! قال: ولا بأ؛ بلوك، لعله ينجو به ناج، 
قال تلميله إبراهيم بعد أأ تباحثا   المسألة: فخرجت مذن عنذده 
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سمعت اوصراخ عليه ويذا هذو قذد مذا  فما بلغت با  داره حتى 

 «.رحمه الله

وكاأ الفلاح بن خاقاأ يحمل اوكلاا    كمه، فإذا قذافي مذن  -2
بين يدي الملاوكل ولبول أو اوص ة، أخرج اوكلاا  فنظذر فيذه وهذو 
يمشي، حتى يبلذ  الموضذع الذي يريذده، ثذم يصذنع مثذل ذوذك   

لحاجة، أخذرج  رجوعه إلى أأ يأخل مجلسه، فإذا أراد الملاوكل القيافي
 اوكلاا  من كمه وقرأه   مجلس الملاوكل إلى حين عودته.

قال الخحيب البغدادي   إسماعيل بذن إسذحاق القذاضي:  -3
ما دخلت عليه قط إلا ورأيلاه وفي يده كلاا  ينظر فيه، أو ينفض »

 «.اوكلاب

وهلا أبو نعذيم الأصذفهاني يرقذرأ عليذه   الحريذ ، وهذلا  -4
 يقه الجزء من الحديإ.الخحيب البغدادي يقرأ   طر

إني لا يحل ب أأ أضيع ساعة من عمذري، »قال ابن عقيل:  -0
حتى إذا تعحل وساني عن ملاكرة أو مناظرة، وبصري عن محالعذة 
أعملت فكري   حال راحتي وأنا منحذرح، فذ  أنهذض إلا وقذد 
خحر ب ما أسحره، ويني لأجد من حرصي على العلم وأنذا   ع ذ 

 «.نت أجده وأنا ابن ع ين سنةالثمانين أشد دا ك

قال اوضياء المقدسي واصفًا اوشيخ عبذد الغذ  المقذدسي:  -2
وكاأ لا يضيع شيئا من زمانه؛ كاأ يص، الفجر، ويلقذن القذر أ، »

وربما لقن الحديإ، ثم يقوفي فيلاوضأ ويص، ث ثمائة ركعة بالفاتحة 
غل والمعوذتين إلى قبيل الظهر، فينذافي نومذة فيصذ، الظهذر، ويشذلا
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بالتسميع أو النسذخ إلى المغذر ، فيفحذر إأ كاأ صذائمًا، ويصذ، 
العشاء ثم ينافي إلى نصف اوليذل أو بعذده، ثذم يلاوضذأ ويصذ، إلى 

 .«قريب الفجر... ثم ينافي نومة يسيرة قبل الفجر، وهلا دأبه
وو قلت إني ما رأيت حمذاد بذن سذلمة »قال موسى اوبوذكي:  -4

أ يحدث، أو يقرأ أو يسذبح، أو ضاحكًا وصدقت؛ كاأ مشغولا: إما أ
يص،، وقد قسم النهار على ذوك، وما  رحمه الله وهذو   اوصذ ة. 
وكاأ يقال: وو قيل لحماد إنك تمو  بدًا ما قدر أأ يزيد   العمذل 

 .«شيئاً
  الثاام أهمية الوقت تجري في عروقهم ودما همم

 ولذلك نماذج م هام
مذدافي، وكاأ  كاأ لمحمد بذن سذحنوأ جاريذة يقذال لهذا أفي -1

عندها يومًا وقد شغل   تأليف كلاا  إلى اوليل، فحضرذ الحعذافي، 
فاسلاأذنلاه فقال لها: أنا مشغل اوساعة، فلما طال عليهذا الانلاظذار، 
جعلت تلقمه الحعافي حتى أكله كله، واسلامر   تأليفذه إلى أأ أذأ 
وص ة اوصبح، فقال شغلنا عنك أفي مدافي اوليلة، ها  مذا عنذدك، 

قد والله يا سيدي ألقملاه وذك، فقذال: مذا شذعر  بذلوك. فقالت: 
والعجب منه كيف وم يشغله الجوع عن طلب العلم، وكيف أخذل 

 العلم بمجامع قلبه.

كاأ ابن الخياط يدر؛ جميع أوقاته حتى   الحريذ ، وكاأ  -2
 ربما سقط   جرف أو خبحلاه دابة.

حدث بعض اورواة الذين حضرذوا ابذن جريذر قبذل موتذه  -3
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ه ذكر له داء جعفر بن ممد، فاسلادعى مذةة وصذحيفة بساعة أن

وكلابه، فقيل له: أ  هله الحال  فقال: ينذب  وننسذاأ أأ لا يذدع 
 اقلابا؛ العلم حتى المما .

حدث أأ سليم اورازي حط عليه القلم يومًا، فإلى أأ قحه  -4
جعل يحرك شفلايه، فعلم أنه يقرأ بإزاء إص حه القلم، لئ  يمضيذ 

 أ وهو فارغ.عليه زما

وكاأ شيخ اسس في ابن تيميذة قذد أصذابه مذرض، فقذال له  -0
الحبيب: إأ محالعلاك وكلامك   العلم يزيد المذرض، فقذال ابذن 
تيمية: لا أصة على ذوك، وأنا أحاكمك إلى علمك؛ أليست النفس 
إذا فرحت وسر  قويت الحبيعة، فدفعت المرض، قال: بذ،، فقذال 

العلم، فلاقوى الحبيعذة، فأجذد راحذة، ابن تيمية: فإأ نفسي تسر ب
 فقال الحبيب: هلا خارج عن ع جنا.

إذا خذرجلام مذن عنذدي »وقال بعض اوسذلف لأصذحابه:  -2
فلافرقوا لعل أحذدكم يقذرأ القذر أ   طريقذه، ومذتى اجلامعذلام 

 «.تحدثلام
ام غلبة همغ الآخرة في اينسيرمار الأوقنا  وعقديمنس  رالعا

 على   ا  اف  وا صالح الدنيويةم
كانوا رحمهم الله يحملذوأ هذمّ الآخذرة؛ ولذا مذدهم يقذدموأ 

ولذلك نمناذج أعمال الآخرة على أعمال الدنيا ووو كانت مهمة، 
 م هام
كاأ ممد بن الحسن اوشذيباني لا ينذافي اوليذل، وكاأ يضذع  -1
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عنده كلاباً فإذا مل من نوع نظر    خر، وكاأ يزيل نومذه ويقذول: 

ميذة النذوفي وضرورتذه ن حذظ أنهذم إأ النوفي من الحرارة. وعلى أه
 يحرصوأ على اوقلل منه قدر اسمكاأ.

كاأ اوسلف رحمهم الله يشتروأ أوقاتهم بالمال، فهلا يحذ   -2
بن معين خلف له والده ألف ألف درهم فأنفقها كلها على تحصذيل 
الحديإ حتى وم يب  له نعل يلبسذه، ووذم يضذع وقلاذه باوكسذب 

 واوكثر من المال والدنيا.
ج ابن ماوك يومًا مع أصذحابه ولفرجذة بدمشذ  فلمذا خر -3

بلغوا الموضع وجدوه منكباً على أوراق، ووم يشذلاغل بالفرجذة كمذا 
 اشلاغل أصحابه.

كاأ النووي لا يأكل   اليوفي واوليلة إلا أكلة واحذدة بعذد  -4
العشاء وي   شربة عند اوسحر، وكاأ يملانع مذن أكذل الفواكذه 

 جسمي ويجلب ب النوفي. والخيار، ويقول: أخاف أأ يرطب

كاأ ممد بن س في البيكندي شذيخ البخذاري جاوسًذا    -0
مجلس اسم ء واوشيخ يحدث ويم،، فانيسرذ قلذم ممذد فذأمر 

 منادياً ينادي: قلم بدينار، فلاحاير  إليه الأق في.

وكاأ ثعلب النحوي لا يفارقذه كلاذا  يدرسذه، فذإذا داه  -2
دار مسورة ذ وهي الملاكذأ رجل إلى دعوة شرط عليه أأ يوسع له مق

 من الجلد ذ يضع فيها كلااباً يقرأ.

وكاأ إمافي الحرمين يقول: أنا لا أنذافي ولا  كذل ادة، وينمذا  -4
 أنافي أي وقت كاأ.
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وكاأ ابن عقيل يخلاار سف اوكعك وتحسيه بالماء على الخبز  -2

لأجل ما بينهما من تفاو  المضذ ، تذوفرًا على محالعذة أو تسذحيًرا 
 لفائدة.

اود الحائي يسلاف الفلايت ويقول: بين سف الفلايذت وكاأ د -2
 وأكل الخبز قراءة خمسين  ية.

وكاأ الأصبهاني يملانع عن الأكذل كثذيًرا لئذ  يحلاذاج إلى  -15
 او  ، فيحلااج إلى دخول الخ ء، فيضيع عليه اوزماأ.

ام الاينت ادة من الغم في الح اظ على الوقتم  خامسا
مذا أكلذت بيذدي قال عبيد بن يعيش: أقمت ث ثين سنة  -1

 باوليل، كانت أختي تلقم  وأنا أكلاب الحديإ.

وكاأ ابن الجوزي يعد أعمالًا وزواره من قحع اوكابد، وبري  -2
 الأق في، وحزفي الدفاتر ونحوها توفيًرا ووقلاه.

وكاأ ابن تيمية الجد إذا دخل الخ ء أمذر مذن يقذرأ عليذه  -3
 ويقول: ارفع صوتك.

اوصذذنيف توضذذع له  وكاأ ابذذن النفذذيس الحبيذذب إذا أراد -4
الأق في مةية، ويدير وجهه إلى الحائط، ويأخل   اوصنيف إمذ ءً 
من خاطره، وييلاب مثل اوسيل إذا انحدر، فإذا كل القلذم وحذط، 

 رمى به وتناول بيره لئ  يضيع عليه اوزماأ   بري القلم.
ام عدم ا جاملة في التصف في الوقتم  ينادينا

 ولذلك نماذج م هام
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اكم اوشهيد يصوفي الاثنين والخميس، وكاأ يقعذد كاأ الح -1

ا من  واوكلاب بين يديه ذ وهو وزير اوسلحاأ ذ فيأذأ لمن لا يجد بدًّ
اسذأ له ثم يشلاغل باوصنيف، فيقوفي الداخل لما يرى مذن انشذغاله 
عنه، ولقد شكاه بعضهم إلى اوواب فقال: ندخل عليه ولا ييلمنا، 

 .ويأخل القلم بيده ويدعنا ناحية
ودخل عليه أحد الأمراء يومًا فقافي له قائمًا ووذم يلاحذرك مذن 
مكانه ورده من با  اوصفة، وقال: انصرف أيها الأمير، فليس هذلا 

 يومك.

وقال رجل لعامر بن عبذد قذيس: كلمذ ، فقذال له امذر:  -2
 أمسك اوشمس.

ودخل بعضهم على رجل من اوسلف فقاووا: لعلنا شغلناك،  -3
 فتركت القراءة لأجليم. فقال: أصدقيم ! كنت أقرأ

كاأ جماعة عند معروف اوكرخي، فأكلوا فقذال: إأ ملذك  -4
 اوشمس لا يفتر عن سوقها، فمتى تريدوأ القيافي.

ام عدم عضيي  ال رص ا تاحة في اينسيرمار الوقتم  ينالعا
 ولذلك نماذج م هام

قال ممد بن الفضيل: سذأل  يحذ  بذن معذين عذن هذلا  -1
: حدثنا حماد بن سلمة، فقال: وذو الحديإ أول ما جلس إب، فقلت

كاأ من كلاابك، فقمت لأخرج كلااه، فقذبض على ثذوث ثذم قذال: 
أمله علي، فإني أخاف أأ لا ألقذاك، فأمليلاذه عليذه، ثذم أخرجذت 

http://www.alukah.net/
http://www.alukah.net/


 

 www.alukah.net  

 

 

 فن إدارة الوقت
 www.alukah.net  

 
 كلااه فقرأته عليه.

وحفظ ابن ماوك رحمه الله يوفي موتذه ثمانيذة أبيذا ، ووذم  -2
 يشغله مرضه عن الحفظ واستثمار العمر.

النفذيس مذرة إلى الحمذافي، فلمذا كاأ   بعذض ودخل ابذن  -3
تغسيله خرج إلى مسلخ الحمذافي ذ وهذو موضذع نذزع الثيذا  ذ 
واسلادعى بدواة وقلم وورق، وأخل   تصنيف مقالة   النبض إلى 
أأ أنهاها. ثم اد ودخل الحمافي وكمل تغسيله، وذوك أنه خشيذ أأ 

ه هذو تعز  عن خاطره فذ  تعذود، ولذا لا نعجذب إذا علمنذا أنذ
 مكتشف الدورة الدموية قبل سبعة قروأ.

 ام اام عرعين  الأولوينا  وعقنديم ا هنم ع ند عنزاحم 
 الأعمالم

 ولهذا نماذجم
كاأ أبذذو يوسذذف القذذاضي حريصًذذا على در؛ شذذيخه أه  -1

حنيفة، وقد لازمه سنوا  طويلة، ما فاتلاه ص ة الغذداة معذه ولا 
: مذا  ابذن ب، فارقه   فحر ولا أضحى إلا من مرض، وكاأ يقذول

فلم أحضر جهازه ولا دفنه وتركلاه على جيراني وأقربذائي، اافذة أأ 
 يفوت  من أه حنيفة شيء لا تلهب حسرته ع .

وهلا الحافظ المنلري كاأ يدر؛   دار الحديإ اوكاملية،  -2
وكاأ لا يخرج منها إلا وص ة الجمعة، وحصل أأ توفي ولده ذ وهذو 

ه والده   المدرسة وشذيعه إلى بابهذا اوم مدث فاضل ذ فص، علي
ثم دمعت عيناه وقال: أودعلاك يذا ولدي الله تعذالى، وفارقذه ووذم 
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 .(1)يخرج من المدرسة

                              
انظر للاستزادة من النماذج: قيمة الزمن عند العلماء، عبد الفتاح أبو غدة، وكتاب  (1)

 الزمن، خلدون الأحدب.ح وتأملات في قيمة نسوا
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 أقسام الوقت

 الوقت ا ادي ا يكانيكيم
وهو مقيا؛ لحركة جسم مادي بالنسذبة لجسذم مذادي  خذر؛ 
كالفترة التي تسلاغرقها الأرض   الدوراأ حول اوشمس، ووحذدا  

 هلا القسم الثانية والدقيقة واوساعة واليوفي.
 الوقت البيولوجيم

وهو اووقت الذي يقا؛ فيه تحور الظواهر البيوووجية ونموهذا 
ونضجها وكمالها؛ ووحدته هي الجسم نفسه؛ فقد ييذوأ لحفلذين 
مثً  عمر زم  واحد ذ تسع سنوا  مثً  ذ لين أحذدهما أكذثر 

 ال الجسم وتناسقه.نضجًا من الآخر من حيإ الحول وكم
 الوقت ا  سيم

وهلا نوع  خر من أنواع اوشعور الداخ، بقيمة أخرى ولوقذت 
حيإ يؤثر الحدث النفسي   ذوك إذا كاأ سعيدًا أو سيئاً أو خحرًا 

 أو مهمًا.
 الوقت الاجتماعيم

وهو الذي يربط فيه تقدير اووقت بأحداث اجلاماعيذة مهمذة؛ 
ف فيه المجلامعا  ولذا نسمع كبذار إما علمية أو ملية، وهلا تخلال

 اوسن يقوووأ: على حياة ف أ حدث كلا وكلا.
 الوقت الكوني أو ما وراء الطبيعةم
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ْ ندَ رَكَنكَ وهو يخلالف عن اوذزمن المعذروف:  نا عر رنَّ يوَْما وَإ

ونَ  ندُّ ََعس نا  فر يَنَ ةٍ مرمَّ
لْ
َ
نةس [، 44]الحذ::  ثَ  ََ ر جس المَْلَا  ََعْنرس

رلَيْسر  وحس إ لْفَ يَننَ ةٍ  وَالرُّ
َ
نَ أ ]المعذارج:  فير يوَْمٍ كَانَ مرقْدَارسهس سَْسر

4](1). 
 

 ا  ريا  في عقييم الوقت
تخلالذذف أنظذذار النذذا؛   تقيذذيم اووقذذت، ويهمنذذا أأ نعذذرف 
النظريا    تقييم اووقت لأجل أأ نعرف منحلقا  النذا؛ الذتي 
ع منها ينحلقوأ، ولتساعدنا   فهم تصرفا  النا؛ وتعذاملهم مذ

 اووقت.
 ا  رية الأولىم

هناك طائفة من النا؛ تنظر ولوقذت بنظريذة معينذة؛ وهي أأ 
اووقت كاوسيد الآمر الذي يرضخ له كقذوة خارجيذة؛ ولذا مذدهم 
ينسبوأ تقصيرهم إلى اووقت لأنهم يسيروأ تحت أمره، ولذا مدهم 

المسذألة »وقووذوأ كثذيًرا: « اووقت كفيل بإظهار الحقيقذة»يقوووأ: 
وهله تشبه إلى حد ما فكرة الجةية؛ ولذا قال أمثذال « ة وقتمسأل

س مَا عَبَندْناَ مرننْ هؤلاء الجةية:  وا لوَْ شَاءَ اللََّّ كس شَْْ
َ
رينَ أ وَقَالَ الذَّ

ءٍ  رسر مرننْ شََْ ون مَْ ا مرنْ دس ناَ وَلَا حَرَّ ءٍ نََنْس وَلَا آلَاَؤس رسر مرنْ شََْ ون  دس
 .[30]النحل: 

                              
 .14انظر: كتاب أفكار رئيسية في إدارة الوقت ص (1)
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لاعداد وصذحيح أخحذائهم   المسذلاقبل فليس عند هؤلاء اس

 من أعمارهم، ولا وغيير نمط اسلافادتهم من أوقاتهم.
واسنساأ عندما ينظر ولوقت بهله النظرية لا يربب   القيافي 
بعمل ما؛ لأأ اووقت بالنسبة إليه إما مبكر جدًا لعمل هلا العمل، 

 أو ملاأخر جدًا لعمل هلا العمل، أو بير مناسب بدوأ تعليل.
ولذا مده يلاهر  دا يفيده   دينه ودنياه مع قناعلاذه بفائدتذه، 
ويغلب على أصحا  هله النظرية طابع الالتزافي بعذادا  سذلوكية 

 فاسدة كحب النوفي واوكسل والخمول.
وولأسف فإأ بعض شبا  اوصحوة يلامثل هله النظرية بلساأ 

ولا  حاله؛ فهو ينلاظر الأحداث والأيافي لينظر ماذا سيحدث له فيها،
يبادر هو بنفسه ليضع لنفسه شيئاً مفيدًا أو يقدفي عمً  يخذدفي بذه 
أملاه ودينه، وهلا يشبه فكرة الجةية؛ فكأنه ينلاظر ماذا يصذنع الله 
به ويترك العمل الذي أمره الله به؛ فلاجده يحب طلب العلذم وكنذه 
لا يحلب العلم، وكأنه ينلاظر أأ ينزل عليه العلم نزولًا مظليذًا، أو 

 عليه فلاوحا  إلهية بدوأ أدنى جهد أو عمل. تنزل
 ا  رية الثانيةم

هناك من ينظر ولوقذت بنظريذة أأ اووقذت عذدو لدود مذب 
منازوه وييقاع الهزيمة به بهذدف تذوفير أكذة قذدر ديذن مذن 

 الدقائ  واوساا ؛ لا وشيء إلا لمجرد اووفير فقط.
الهم ومن سما  هلا النوع من النا؛ رببذلاهم   إنجذاز أعمذ

قبل مواعيدها المحددة؛ ولذا مده يذلهب إلى موعذده قبذل وقلاذه 
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المحدد ربم معرفلاذه المسذبقة بأنذه ينلاظذر الآخذرين   المواعيذد 
المحددة، ولذا أيضًا مدهم يسرعوأ   الحرقذا  سرعذة جنونيذة؛ 
يظن اورائي لأول وهلة أنه مشغول جدًا، وهو لذيس كذلوك وينمذا 

نسَْانس جلة التي طبع عليها يريد توفير اووقت بحيم الع وَكََنَ افْير
ولاا   [.11]اسسراء:  عَجس

ومن سما  هلا لنوع تقييمه ولنا؛ على أسذا؛ قذدرتهم على 
اوسرعة   اووصول ولنلاائ: لا على أسا؛ استقذاأ وضذبط العمذل؛ 
 ولذا فهو يحب نشوة اسنجاز اوسريع ووو كانت على حسا  استقاأ.

 ا  رية الثالثةم
من ينظر ولوقت كسر غامض لا يدري كنهذه؛ وكأنذه لا هناك 

يسير على سنة كونية، وسما  هلا اوصنف من النا؛ النظر ولوقت 
بشيء من القل  والخوف من النلاائ: بير الملاوقعة، ويغلب علذيهم 
عدفي اورببة   الالتزافي بأية التزاما  زمنية؛ ورببلاهم   اوأجيذل 

لآنيذة ذ بغذض النظذر عذن والتسويف والتركيز على المشذت  ا
 أهميلاها ذ ويهمال ما هو مسلاقب،.

وولأسذذف فذذإأ بعذذض شذذبا  اوصذذحوة ينظذذر بهذذله النظذذرة 
التشاؤمية؛ ولذا تثنيه هله النظرية عن بعذض المشذاريع الدعويذة 
المفيدة بحجذة الخذوف مذن النلاذائ: مذع تضذخيم الآثذار اوسذلبية 

ة التزامذا  الملاوهمة، أضف إلى ذوك خوف بعضهم من الالتزافي بأي
 مسلاقبلية وعدفي الاسلاعداد وحمل مسئوليا  أي عمل.

 ا  رية الرالعةم
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تنظر هله النظرية ولوقت على أنه مذورد مشذترك بذين النذا؛ 
وكنز ثمين. وأصحا  هذله النظريذة يؤمنذوأ بأنذه لا يميذن أأ 
يعملوا كل شيء   هلا اووقت، وكنهم يسلاحيعوأ أأ يعملوا أشذياء 

العمل لذوك هو وف  الأووويذا  والأهذم فذالمهم كثيرة مفيدة، وأأ 
وهلا اوصنف من النا؛ هم أقدر النا؛ على الاسلافادة من أوقاتهم 

 .(1)لأنهم ينظروأ ولوقت بواقعية معقولة

                              
 انظر: إدارة الوقت، د. نادر أحمد أبو شيخة. (1)
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 القواعد الخمس الكبرى

هناك قواعد خمس كةى   فن إدارة اووقت تعلاذة هي الأهذم 
 وينوف نسبعها لقواعد أخرى فرعيةم  بابها، 
 لقاعدة الأولىم تحديد الأهداف والأولويا ما

عندما لا تعرف أين تلاجه فذإأ »هناك مثلٌ قديم ساخر يقول: 
؛ إذأ لابد من تحديذد الأهذداف ولحصذول «كل الحرقا  توصلك

على مسلاوى ال من إدارة اووقت، وينذه لمذن اوخلذف الحضذاري 
 الذي تعيشه الأمة أأ كثيًرا من شبا  اوصذحوة بذل امذة النذا؛
يعيشوأ ما يمين أأ نسميه: أزمذة الهذدف؛ صذحيح أأ هذدف 
المسلم وغايلاه اوكةى   هله الحياة هي رضا الله سذبحانه وتعذالى، 
ووكننا نع  الأهداف التي توصل إلى هذله الغايذة اوكذةى؛ فمذن 
الأهداف مثً : سعي اوشا  المسلم لأأ ييذوأ اومًذا، أو داعيذة 

مسئولًا كبذيًرا   منصذب مهذم يخذدفي مؤثرًا، أو خحيباً مفوهًا، أو 
اسس في من خ له. ومن ثم اوسعي وحقي  هلا الهدف بيذل مذا 

 يسلاحيع.
 أقسام الأهدافم

 أهداف طويلة المدى على املاداد الحياة. -1

 أهداف مربوطة بسنة أو سنوا  مددة. -2

 أهداف قصيرة: شهرية أو أسبوعية. -3
ومذذن شرط هذذله الأهذذداف أأ تيذذوأ هرميذذة؛ فالأهذذداف 
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 طويلة المدى   رأ؛ الهرفي، والأهداف اوصغيرة   أسفل الهرفي.

النا؛ ادة يميلوأ إلى تحقي  الهدف إذا قر  موعذده. وهذلا 
عجز وكسل؛ فالحالذب مذثً  يجلاهذد   بحثذه عنذد قذر  موعذد 
التسليم بينما يفرط   أول المدة، وهذلا يذدل على ضذعف جانذب 

 اوخحيط عنده.
 عدوين الأهدافم

ك بنفسذك أو باوعذاوأ مذع المذوظفين الذيذن دوأ أهداف -1
 يعملوأ معك   نفس القحاع.

 اجعلها مكلاوبة فهلا أدعى وحقيقها وعدفي نسيانها. -2

لاحذذظ أأ تيذذوأ الأهذذداف واقعيذذة دكنذذة اوحقيذذ   -3
 ملاناسبة مع اووقت المخصص لها.

لاحظ أأ تيوأ الأهداف ذا  معنى وهدف نبيل، قابذل  -4
 لية وهدف سافي   الحياة.ولنمو واوحور، وينم عن همة ا

 اووضوح   كلاابة الهدف وعدفي الغموض. -0

الاهلامذذافي   تحقيذذ  الهذذدف بذذاوكيف لا بذذاليم مذذن  -2
 اسنجازا .

حاول قذراءة هذله الأهذداف بذين فذترة وأخذرى حذتى لا  -4
 تنسيك زحمة العمل أهدافك.

 معايم خاطئة لتلديد أولويا  العملم
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 تيرهه. إذا كنت تقدفي العمل الذي تحبه على الذي -1

 إذا كنت تقدفي العمل الذي تلاقنه على الذي لا تلاقنه. -2

 إذا كنت تقدفي الأعمال اوسهلة قبل اوصعبة. -3

إذا كنذذت تقذذدفي الأعمذذال ذا  اووقذذت القصذذير على ذا   -4
 اووقت الحويل.

إذا كنت تقدفي الأعمال العاجلة على الأعمال المهمذة بذير  -0
 المسلاعجلة.

 حدود. إذا كنت تسلاجيب ولأزما  والحوارئ بدوأ -2

إذا كنت تسلاجيب ولأعمال التي تثير اهلامامك أكثر دا لا  -4
 تثيرك.

إذا كنت لا تعمل العمذل إلا عنذد قذر  موعذده النهذائي  -2
 وباواب معل له أوووية على بيره ويأ كاأ أهم منه.
 القاعدة الثانيةم تسجيل الوقت وتحليلسم

اوكثير من النا؛ يجهلوأ كيذف يقضذوأ أوقذاتهم؛ لذا مذد 
وأ شاسعًا بين ما يفعله   اوواقع وبين ما يريد أأ يفعلذه؛ فذإذا الب

، نجد أأ ما يفعلذه   اوواقذع % 25كاأ ما يريد أأ يفعله يسلاغرق 
دا يريد أأ يفعله من الأنشحة، وهذلا بذدوره  % 15لا يحق  سوى 

يدل على أهمية تسجيل اووقذت وتحليلذه، ومعرفذة كيذف تقضيذ 
 اووقت. وقلاك، وكم يحلااج كل نشاط من

المعلوما  الدقيقة   تحليل اووقت وتسجيله تقود غلى تعريف 
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دقي  لمشت  ومضيعا  اووقت، ومن ثم تسذاعد على اوخحذيط 

 اوسليم لقضاء اووقت.
نحلااج   تحليل اووقت وتسجيله لمذرتين، أو ثذ ث مذرا    
اوسنة، أو على أقل تقدير مذرة   اوسذنة بحسذب معحيذا  وقلاذك 

 ونوع نشاطك.
 أنواع تسجيل الوقتم

اوسجل اليومي ولوقذت: يركذز فيذه على اووقذت باوحديذد  -1
 ونوع النشاط مع ترتيب الأنشحة   الأهمية.

اوسجل اوشهري: يركذز فيذه على اووقذت ابلاذداء وانلاهذاء،  -2
واواريخ، والمكاأ، وكيفية قضاء النشاط منفذردًا أو   جماعذة ثذم 

 نوع النشاط وأهميلاه.

كر فيذه نذوع النشذاط ومجمذوع سجل ملخص اووقت: يل -3
اووقت المخصص له من اوسنة مع ذكر النسبة المئوية ولوقذت الذي 
اسلاغرقه من النسبة ولسذنة كلهذا، ثذم المقارنذة بذين الأهميذة مذع 
النسبة المئوية المخصصة له من القو  مع تصحيح النسبة إذا تبين 

 أنه يسلاح  أكثر أو أقل.
 ثيف تحلل وقتكم

 نبغي أن عذثر فيس ما يليمع دما تحلل وقتك في
 أنواع الأنشحة التي تمارسها. -1

 درجة أهمية كل نشاط. -2
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 نسبة كل نشاط من اووقت اسجماب. -3

 العادا  اوسلوكية التي تمارسها. -4

 أحسن الأوقا  بالنسبة وك من اليوفي. -0

 أكثر أجزاء اليوفي تعباً ويرهاقاً. -2

 مضيعا  اووقت بالنسبة وك. -4

ها بيرك مع نسبلاها المئوية الأنشحة التي يمين أأ توكل في -2
 بالنسبة لأنشحلاك.

 الأنشحة التي لا تربب عملها أو تريد اوخلص منها. -2
وهلا اوحليل يفيدك   القاعدة الثالثة وهي قاعدة اوخحيط 

 ولوقت.
 القاعدة الثالثةم التخطيط للوقتم

كثير من النا؛ يحب أأ يعمذل أكذثر مذن مبلاذه لأأ يفكذر. 
ورة أنه صوا ، واوسر   ذوك أأ النذا؛ لين هلا لا يع  باوضر

فيهم بريزة حب اسنجاز والانلاهاء من المهافي بسرعة ورؤية الثمذرة 
اجلة، والعمل يشبع هله الغريزة بخذ ف اوخحذيط واوفكذير؛ 

 فنلاائجه ليست مباشرة ولا تلمس إلا بعد فترة.
العمل بدوأ تخحيط يأخل وقلاذًا أطذول دذا يسذلاح  بخذ ف 

ط له؛ فهو يأخل أقذل قذدر ديذن لهذلا العمذل مذن العمل المخح
 اووقت.
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مضيعا  اووقت تعترض بيثرة من لا يخحط ووقلاه، وباوذاب 

 فهو وم يفكر   حلول لها فلذا يضيع وقلاه.
من يعمل العمل بدوأ تخحيط تقنعذه أقذل النلاذائ: الحاصذلة 
مهما قلت، بخ ف من يخحط؛ فإنه لا يرضى إلا بأكة قدر دين 

 اح ولذا فهو يخحط له.من النج
 ثيف نخطط أوقا  أعما ام

حذذذدد أولًا الأهذذذداف بأقسذذذامها اوسذذذنوية واوشذذذهرية  -1
 والأسبوعية واليومية ورتبها حسب الأهمية.

عندما تحدد الهدف فكر   الخيذارا  المحروحذة وحقيذ   -2
 هلا الهدف واختر منها أحسنها.

ت بعد أأ تخلاار الحريقة التي تحق  الهدف ابحإ عن اووقذ -3
 المناسب لها، وحدد لها اووقت ما يمين أأ تسلاغرقه.

ثم حذدد المذكاأ المناسذب ونفيذل العمذل، فمذثً  عنذدما  -4
ييوأ هناك اجلاماع بين عدد من النا؛ ينب  أأ ييوأ مذكاأ 

 الموعد ملاوسحًا عند الجميع حفظًا لأوقاتهم.

فكر فيمن يقوفي بالعمل أنت أو بذيرك، ومذا هذو الأصذلح:  -0
 وكيل بيرك عليه.قيامك به أو ت

 رتب الأعمال والأنشحة على الأوووية والأهمية. -2

تلكر أنه ليس اووقذت تحذت تصرذفك، ومذن ثذم افذترض  -4
 حدوث مضيعا  اووقت، ثم ابحإ لها عن حلول.
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منب الارمالية   وضذع الخحذة ووقلاذك وفكذر جيذدًا    -2

 وضعها.

لا تعط أي نشاط أكذثر مذن اووقذت الذي يسذلاح ؛ إذ إأ  -2
شاط أكثر دا يسلاح  يع  ضياع اووقت؛ فمثً  عندما إعحاء أي ن

تحلب مذن سذكرتيرك طباعذة ورقذة خذ ل خمذس دقذائ  فإنذه 
سيحبعها بسرعة وبدوأ مشقة، وعندما تعحيذه مهلذة ربذع سذاعة 
لحباعلاها فإنه سوف ييلابها بلاأأ وبذطء شذديد بحيذإ يسذلاغرق 
 ربع ساعة كاملة؛ مع أأ اووقت اوكا  حقيقة هو خمس دقذائ  على
سبيل المثال. ويلى هلا تشير نظرية باركنسوأ: أأ المذدير إذا سذمح 

 بوقت كثير ولمهمة فإنها سلاأخل كل اووقت المسموح به.

ضع احلاياطا  عندما يفشل تنفيذل أي نشذاط موجذود    -15
الخحة لأجل الاسلافادة من اووقت والحفذا  عليذه؛ فمذثً  عنذدما 

ك كلاذا  تقذرؤه يلاخلف الحرف الثاني عن الموعد ييوأ بصحبلا
 أو تقوفي بعمل فكري معين تسلافيد به من وقلاك أو بير ذوك.

 لا تنس أأ تدوأ جدووك لأأ الذاكرة عرضة ولنسياأ. -11

حاول أأ ممع الأعمال المتشابهة بعضها مذع بعذض؛ مثذل  -12
جمع الاتصذالا  الهاتفيذة   وقذت واحذد إأ أميذن، أو كلاابذة 

اء جميع حاجياتذك البحوث   وقت واحد، أو كلاابة اورسائل أو شر
 من اوسوق مرة واحدة حتى لا تضحر ولعودة إليه مرة أخرى.

تلكر أأ العمل عندما تعمله دفعة واحذدة أخصرذ ولوقذت  -13
وأحفظ له؛ فمثً  عندما تريد أأ تيلاب بحثاً، وذو كلابلاذه   فذترة 
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شهر مع اوفرغ له وكاأ أحفظ ولوقت وأجمذع له، ولأنذك تيذوأ 

ئل البحإ فلالاقن البحإ بخ ف مذا حينئل مسلاحضًرا لجميع مسا
وو فرّقلاه على طول اوسنة فإنك تنسى مسائله وتحلاذاج لاسذلالكارها 

 عند كل مرة تعود إليه.

تلكر أأ بضع دقائ  من اوفكذير واوخحذيط تذوفر بضذع  -14
 % 25ساا  من العمل اوشاق، وكما تقول بعذض النظريذا : إأ 

لنظرية: أأ بضع من العناصر؛ وترجمة ا % 25من اسنلااج تنبع من 
من الجهد واووقذت،  % 25دقائ  تصرف وللاخحيط واوفكير توفر 

 تحق  أكة قدر دين من النجاح.
 القاعدة الرالعةم الت ويض والتوكيلم

يعلاة اووكيذل أو اوفذويض مذن الأسذاليب الناجحذة لحفذظ 
اووقت؛ وذوك لأنك بلوك تضذيف بأوقذا  الآخذرين وأعمذارهم 

إليك؛ فبدلًا من أأ ييوأ عمرك هو سذتين عمرًا ووقلااً جديدين 
سنة فقط ييوأ العمر الحقيقي وك هو أضعاف هلا؛ وذوذك عذن 
طري  اووكيل وتفويض الآخرين، فبدلًا من أأ تقوفي أنت بالعمذل 
تفوض بيرك ولقيافي به، ويذا افترضنا أأ هلا العمل يسلاغرق ع ذ 
ساا  فإنك بهلا قذد حافظذت على ع ذ سذاا  مذن عمذرك 

ت عمرًا جديدًا إلى عمرك كاأ من المفترض أأ يضذيع عنذد وأضف
 قيامك به.

وأنت بهله الحريقة توفر هله اوساا  الع  مثً  وؤدي بها 
 العمل الذي لا يملك أأ يقوفي به بيرك.
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من اوشائع أأ كثيًرا من المديرين ونوابهم يعملوأ ما يزيد على 

عيذة الأمريييذة ستين ساعة   الأسبوع، ولعل هلا ما حدا بالجم
اعمذل بحريقذة أذلا لا بمشذقة »وقييم المهندسين إلى تب  شذعار 

كمحاولة وللامييز بين اوشغل والانشغال. واوفويض النذاجح « أكثر
 ب  شك هو عمل ذكي.

 أينباب افيعراض عن الت ويضم
بعض النا؛ لا يرد عنذده مذنه: اوفذويض لأنذه متشذبع  -1

له كلهذا؛ فذ  يثذ  بأحذد البلاذة، بمركزية لا نهاية لها   إدارة أعما
وهلا منه: فاشل   إدارة الأعمال عمومًا؛ لأنك عندما لا تذدر  
بيرك على القيافي بيثير من أعماوذك، فذإأ أعماوذك هذله سذوف 
تلاعحل باوكلية عندما تحرأ عليك ظروف قاهرة من مرض أو سذفر 

 أو بيره.

اورببة   تحقي  أكة قدر من النجاح؛ فبعض النا؛ يريد  -2
أأ يحق  نسبة الية من الأداء عندما يصرذ على أأ يقذوفي بالعمذل 
بنفسه لعلمه بأأ بيره لا يمين أأ يحقذ  كل مذا يريذد. ليذن 
النظرة البعيدة التي تلاميز بالعم  تذرى أأ مذن الأفضذل اووكيذل 

 حتى ووو وم يحق  كل هلا القدر من النجاح.
 25ر لنفترض أنه عندما توكل بيرك تحق  نسبة نجذاح بمقذدا

، إذأ الفارق ع ذة   % 25، وعندما تقوفي به أنت تحق  نسبة %
المائة مثً ، وهو فارق لا يسلاح  تضييع كثير من الأوقا ؛ خاصذة 
وأأ هناك أعمالًا أخرى أكثر وأهم تحلااج إلى مثذل هذله الأوقذا  
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 المهمة وصرف فيها.

ثم إنه يحلامل أنه عندما يلاذدر  اووكيذل على عملذك هذلا أأ 
 فيما بعد أحسن منك وقد يلافوق اولميل على أسلااذه. يلاقنه

 ثيف ن وض الآخرينم
يحلااج اوفويض إلى اودريب على العمل المراد اوفويض فيذه؛ 
فلذا نحلااج إلى مهارا  معينة   اودريب، مثل بناء الثقة   نفس 
المفوّض على قدرتذه على القيذافي بهذلا العمذل، وحذاول أأ تضذبط 

بصوا  ثم أثن عليه بذه لذيزداد جانذب اوصذوا  المفوّض ملالبسًا 
 عنده.

القاعدة الخامسةم مضيعا  الوقنت وطنرج السنيطرة 
 عليهام

مضيعا  اووقت داء عضال يشكو منه كل مسلم حذريص على 
 وهذه ا ضيعا  ع قسم إلى قسمنموقلاه 

داخ، من اسنساأ نفسه؛ وينبع هلا غالًبا مذن عذدفي  الأولم
 اوخحيط اوسليم.

 خارجي من الآخرين؛ الأسرة أو المجلامع. مالثاني
لعلك تشارك  اورأي   أأ اووقذت مذورد يشذترك فيذه جميذع 
النا؛؛ فاووقت الذي يملكه أكثر النا؛ أشغالا هو نفذس اووقذت 
الذي يملكه رجل قليل الأعمال ويشكو مذن ضذي  وقلاذه، ومذل 
، الفرق بينهما هو   قدرة الأول على اوسيحرة على مضيعا  اووقت
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 والقدرة   اسلاغ ل هلا المورد الثمين وهو اووقت.

وقبل أأ نبذين مذا هي مضذيعا  اووقذت نحذب أأ نلاذلكر أأ 
مضيعا  اووقت أحياناً تيوأ أمورًا نسبية؛ فمثً  قد يأتيك زائذر 
ثقيل الظل بدوأ ميعاد ويقلاحع جزءً ثميناً من وقلاك، فبينما تشعر 

بسذعادة وفائذدة وانحبذاع  أنك على جمر تلظى، يشعر هو   المقابل
جيد عن هلا اولقاء، يضعه هو   قائمة اسلاغ ل اووقذت بالمفيذد، 

 بينما أنت تضع هله اوزيارة   قائمة مضيعا  الأوقا .
 مضيعا  الأوقا م

اولقاءا  والاجلاماا  بير المفيدة؛ سواء كانت ائليذة أو  -1
 أخوية بين الأصدقاء.

 اوزيارا  المفاجئة من البحالين. -2

 تردد   اتخاذ القرار.ال -3

توكيل بير اوكذفء   القيذافي بالأعمذال؛ وهذو مذا يسذ   -4
 باوفويض بير الفعال.

 الاتصالا  الهاتفية اوزائدة عن الحد. -0

القراءة بذير المفيذدة؛ ويذدخل فيهذا فضذول العلذم عنذد  -2
 تقديمها على الفاضل منه.

 بدء العمل بصورة ارمالية قبل اوفكير فيه. -4

 ل اوروتينية قليلة الأهمية.الاهلامافي بالمسائ -2
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 تراكم الأوراق وكثرتها وعدفي ترتيبها. -2

، أو مذذا يميذذن أأ نسذذميه «لا»عذذدفي القذذدرة على قذذول:  -15
 بالمجاملة   إهداء وقلاك وكل من هب ود  بدوأ حدود.

التسويف واوأجيل؛ خاصة إذا ربحنذاه مذع عذدفي تنظذيم  -11
إنجذاز  اووقت؛ فإنه يع  ضياع كثير من اووقت وعدفي القذدرة على

 أعماوك المهمة.
 ثيف تسيطر على مضيعا  الوقتم

جمع البيانا  عن المضيعا  التي تيثر عنذدك مذع بيذاأ  -1
 أنواعها وتقسيماتها والمعلوما  المهمة عنها.

حدد سبب مضيع اووقت هل هو منك أو من بيرك أو مذن  -2
 المكاأ أو من وقت الموعد.

ثذم ضع عددًا من الحلول وكل مضيع من مضيعا  اووقذت  -3
 اختر أنسبها.

اوسيحرة على مضيعا  اووقت لا تع  باوضرورة إلغاء هذلا  -4
المضيع ويزاوه باوكلية؛لأأ بعض هذله المضذيعا  أمذر ضروري لا 
يسلاغ  عنه اسنساأ، لين المقصود هو الاقلاصاد فيهذا بحيذإ لا 

 ماوز حدودها المعقولة.
 قواعد فرعية لعلاج مضيعا  الوقتم

م لالنسبة للزي  ارة غم ال عالةمأولاا
يلكر المؤلفوأ   هلا الفن أساليب ذ لا يخلو كثير منهذا مذن 
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 فميرلاا يقولونمالحرافة ذ تسلاخدفي لع ج اوزيارة بير الفعالة؛ 

قف مع اوزائر الحارق ولبا  طذوال المحادثذة لئذ  تحذول  -1
 المحادثة لأأ الجلو؛ والدخول يع  طول الحديإ.

راسي   مكلابك لئ  إذا كنت   مكلاب فاسلاغن عن اوك -2
 يجلس اوزوار الثق ء.

وكلوك ذ   المكلاب ذ وجود كراسي بير مريحذة أو مذكاأ  -3
 بير مريح ولجلو؛ أدعى لاخلاصار اوزيارة.

تعلي  ساعة   المجلس والنظر إليها بين الفينة والأخذرى  -4
 أو النظر كثيًرا إلى ساعة اليد.

أو الاسذذلاغناء عذذن اوزخذذارف الملفلاذذة ولنظذذر   المجلذذس  -0
 المكلاب.

 فكر   اوخلص من اوزوار لا   مل المشكلة. -2

اعمل أعمالًا أثناء اوزيارة تستثمر بها اووقت؛ مثذل إجذراء  -4
 بعض الاتصالا  الهاتفية.

 كن مسلامعًا فقط قدر اسمكاأ استثمارًا ولوقت. -2

 لا تدخل   نقاشا  بير مهمة قد تحيل وقت اوزيارة. -2

؛ مثل أأ تقول: لا بذأ؛ حدد وقت اوزيارة من بداية اولقاء -15
أأ نجلس سويًا ربع ساعة أو نصف ساعة، أو: كم ييفينذا مذن 

 اووقت .
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 لابد أأ تيوأ وك أوقا  تمنع فيها اوزيارة. -11

عندما ييوأ الآخذروأ على درجذة اليذة مذن الجذرأة    -12
اقلاحاع أجزاء كبيرة من وقلاك فينب  أأ ييذوأ وذك اوشذجاعة 

 .«لا»اوكافية وعلالر بيلمة 
يحلب منك موعد ولزيارة فقيذد موافقلاذك ب ذط  عندما -13

سهل يغلب على ظنك أأ الآخر لا ينفله؛ مثل أأ تقول: تذأتي  إذا 
 فعلت كلا.

حينما لا تسلاحيع اوخلص من موعد زيارة بحريقذة لبقذة  -14
لا تغضب الآخرين، ف  أقل من أأ تيسب عمرك ووقلاك؛ فذإأ 

 بضب الآخرين أهوأ من ضياع وقلاك   بير المفيد.

حاول أأ ممع عددًا من اوزيارا    موعد واحد؛ فمذثً   -10
عندما يشعرك أحد برببلاه   اوزيارة تحدد له موعذدًا ييذوأ هذو 

 موعد زائر  خر وهكلا.

عندما تقلب اوزيارة بأأ تيذوأ اوزائذر بذدل المذزور قذد  -12
ييوأ أحسذن وذك مذن ناحيذة قذدرتك على الخذروج   اووقذت 

 ي  يسلاغرق وقلااً طويً .المناسب، هلا إذا وم يين الحر

  أثناء اوزيارة حاول أأ تدخل   صلب الموضوع بحريقة  -14
لبقة؛ مثل أأ تقول زيارة مفاجئة أرجو أأ لا ييوأ لديك مشكلة 

 عويصة.

إذا كاأ اوزائر جاء لغير هدف وعمذل معذين، فبذادر أنذت  -12
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 بالاسلافادة من اووقت معه بقراءة كلاا  أو ما أشبه ذوك.

ر هذذله الأسذذاليب نذذلكرها على سذذبيل ونحذذن حينمذذا نذذلك
الاسلام ح والاسلاظراف لين لا يقذر كثذير منهذا؛ لأأ الداعيذة 
يفترض منه أأ ييوأ صدره رحباً وزيذارا  النذا؛، ويصذة على 
االحلاهم، ويسلاغل ذوك   توجيههم ويرشذادهم واحتسذا  ذوذك 

 عند الله عز وجل؛ ففيه أجر جزيل وثوا  عظيم.
 صالا  غم ال عالةم انياام لالنسبة للاع

لا تسلاخدفي الهذاتف   مناقشذة المسذائل الحساسذة الذتي  -1
 ويترتذب عليذه ضذياع 

ً
تسلادعي الحضور شخصياً لئ  تفهم خحذأ

 الجهود والأوقا .

حاول أأ ممع المكالما  الهاتفية اوصذادرة منذك   وقذت  -2
 واحد.

حذذاول أأ معذذل هذذلا الاتصذذال   وقذذت بذذير الأوقذذا   -3
وقا  الثمينذة ولأعمذال المهمذة؛ مثذل اوفكذير الثمينة، وادّخر الأ

 واوخحيط والقراءة والحفظ.

حاول أأ تلاصل بالآخرين   وقذت لا ييذوأ الآخذروأ  -4
مسلاعدين فيه ولثرثرة ويطالة اوتفي؛ مثذل وقذت مذا قبذل الغذداء 

 بقليل.

عنذذد المكالمذذة، ادخذذل   صذذلب الموضذذوع وحذذاول عذذدفي  -0
 الاسلاحراد   بير فائدة.
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لموضوع اخلام الحديإ بحريقة لبقة ويأ كاأ هو إذا انلاهى ا -2

قبذل أأ تذلام الحذديإ عنذدي »لا يربب   ذوك؛ مثل أأ تقول: 
 .«سؤال أخير

عندما تيوأ المكالمة صذادرة فهذلا أدعى لحفذظ اووقذت؛  -4
لأنك تسلاحيع أأ تخذلام الحذديإ بسذهولة بخذ ف مذا إذا كلمذك 

 بيرك.

لترد على النا؛ المربو  اسلاخدفي مسجل المكالما  الهاتفية  -2
 فيهم فقط.

وفي أحياأ كثيرة ييوأ الهاتف عنصًرا فعالًا   الحفذا  على 
اووقت؛ فهو يغنيك عن أسفار كثيرة أو قحع طرق طويلة تسذلاهلك 
كثيًرا من اووقت، ويساعدك على معلوما  مسلاعجلة، أو مناقشذة 

 مسائل لا تسلادعي الحضور شخصياً.
  الثام لالنسبة للأوراجم

يرد على طلبة العلم والعلمذاء والداة ورجذال الأعمذال كذم  
هائل من الأوراق، وقراءة هله اورسائل واوعامل معها يمثل كابوسًذا 
لهم، ويذا وم يحسن اسنساأ اوعامل مع الأوراق اوصذادرة واوذواردة 

ولذا نَتاج إلى الخطوا  فإنها سلاكوأ من مضيعا  اووقذت. 
 اجمالتالية للتعامل م  الأور

اعزل الأوراق الذتي تريذد اوخلذص منهذا أولًا بذأول ثذم  -1
 أتلفها.
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ضع تاريًخا وص حية كل ورقذة   زاويذة اوورقذة وحرقهذا  -2

 بعد ذوك عند انلاهاء ص حيلاها وفعاليلاها.

 ضع بيانا  كل ورقة بما ي،: -3
 إمكانية است ف وعدمه وتاريخ است ف إأ أمين. -أ

 درجة الأهمية. - 

ا اجل أو اجل جدًا أو بذير درجة الاسلاعجال؛ إم -ج
 اجل ونحو ذوك.

نذذوع الملذذف أو الفذذن أو النذذوع الذي تنذذلامي إليذذه، وهذذله  -د
 البيانا  باواب تمين لغيرك أأ يرتبها بدلًا عنك حفاظًا ووقلاك.

 ضع الأوراق المهمة أو العاجلة   ملف خاص. -4

 وأ عنك لفرز الأوراق.ءدع الآخرين يقر -0

ويره لأأ اوصورة تحلااج منذك لا تصور ما لا تحلااج إلى تص -2
 فيما بعد إلى قراءتها.

سرسذاله وذكل أحذد مذع  اا ولرسائل صذالحً ضع نموذجًا امًّ  -4
وضع فراغا  سضافة مذا يناسذب كل شذخص بحيذإ يخذزأ هذلا 

 النموذج   الحاسب الآب.

 احرص على الاخلاصار   رساوك؛ فالب بة اسيجاز. -2

لتسذلاحيع قذراءة  تعلم القراءة اوسريعة وعود نفسك عليها -2
 أكة قدر دين من اوورق.
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ام لالنسبة للاجتماعا  غم ال عالةم  رالعا

لابد مذن اوحضذير و جلامذاع، ويلا فذإأ الغالذب فشذل  -1
 الاجلاماع وضياع اووقت.

عندما تلزفي نفسك   كل اجلاماع بموعد مدد، هلا بدوره  -2
يؤدي إلى اسلافراغ الاجلامذاع   اووقذت المحذدد دوأ الحاجذة إلى 

يادة اووقت؛ فشعور المجلامعين بانلاهاء الاجلامذاع   وقذت مذدد ز
 يؤدي إلى الاخلاصار والاقلاصار على المهم وترك ما لا يهم.

 تقليل العدد   الاجلاماع أدعى لنجاحه غالًبا. -3
ام لالنسبة للسسويفم  خامسا

من أسبا  التسويف صعوبة المهمة أو كونها بذير سذارة.  -1
وصعب، ومن ثم ع ج كل جذزء وع ج اوصعوبة ييوأ بلاجزئة ا

 على حدة.

ومن أسبابه طول اووقذت الذي يحلااجذه؛ وع جذه حينئذل  -2
إأ كلايبذة »بوضع فترا  ولراحة على نمط المثل العسكري القائذل 

المشاة يمين أأ تسير طوال اووقت إذا توقفت ع  دقائ  ولراحة 
 «.بعد كل ساعة

 .(1)إدراك مضار التسويف نوع من الع ج -3
                              

 انظر الكتب التالية: مضيعات الأوقات والسيطرة عليهاللاستزادة في  (1)
 إدارة الوقت، د. نادر أحمد أبو شيخة. -1

 ني النجاري.أفكار رئيسية في إدارة الوقت، محمد المد -2
= 
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 عية في إدارة الوقتقواعد فر
عندما تنمي   نفسذك الحذرص على أوقذا   (م1القاعدة )

 الآخرين فهلا باواب يساعدك على الحرص على وقلاك.
عندما يغيذب عنذك هذدف حفذظ اووقذت  (م2القاعدة )

يضيع اووقت ولا يحصل المقصود؛ ولذا يقذال: إأ إحذدى او ذكا  
وظذائف الأمرييية أدخلذت نظذافي معالجذة اوكلمذا  وخلذيص 

اوسذذكرتيرا  اونفيذذليا    او ذذكة مذذن مهمذذة الحباعذذة الذذتي 
تسلاحوذ على ساعلاين يومياً من أوقاتهن، ليذن اتضذح أأ إدخذال 
هذلا النظذافي أخفذ    تذذوفير هذاتين اوسذاعلاين؛ إذ حذدد قذذانوأ 
باركنسوأ سبب الفشل ذ وهلا القانوأ يقضي بأأ العمذل يلامذدد 

 بهلا أأ اوسكرتيرا  تمذدد  ليملأ اووقت الملااح سنجازه ذ وتبين
بقية أعمالهم وملأ هاتين اوساعلاين أيضًا نظرًا لغيذا  الهذدف   

                             =  
إدارة الوقت، لمجموعة من الخبراء، ترجمة وليد عبد اللطيف عواضة، وهي عبارة  -3

 بحثًا لمجموعة من الخبراء المتخصصين. 02عن 

المدير ذو أسلوب الدقيقة الواحدة، د. كينيث بلانتشارد، ود. سبنسر جونسون،  -4
 ترجمة محمد نجيب المقطوش.

 ل فهد سلامة.إدارة الوقت، منهج متطور للنجاح، سه -0

 ترويض النمر الورقي، نشر معهد الإدارة. -2

 أساليب إدارة الوقت، سعود محمد النمر. -4

 كيف تكون عمليًا، مترجم، نشر دار المؤتمن، وغيرها. -2
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 أذهانهن من توفير هاتين اوساعلاين.

حلار من اسلاخدافي اووقذت الملاذاح كمعيذار  (م3القاعدة )
لقضاء اووقت؛ على سبيل المثال عندما تحدد وقلااً معناً سنجاز عمل 

أ تملأ هلا اووقت كله بهلا العمذل حذتى فهلا لا يع  باوضرورة أ
ووو أمكنك إنجازه بنصف اووقت المحذدد بذدوأ صذعوبة؛ بذل إذا 
أمكنك اسنجاز اوسريع مع استقاأ فذ  تذردد   ذوذك، ومذن ثذم 

 اسلافد من بقية اووقت   أمر  خر.
تذلكر أنذك لا تسذلاحيع أأ تسذيحر على كل  (م4القاعدة )

  ما تسلاحيع منه.وقلاك، لين يجب عليك أأ تسيحر على
تذذلكر أأ أهذذم قاعذذدة   إدارة اووقذذت هي  (م5القاعنندة )

الانضباط الذاتي النابع مذن إدارة جبذارة ازمذة على الحفذا  على 
 اووقت ملاخحية كل العقبا  التي تعترض طريقها.

تلكر أأ الالذتزافي بالأعمذال المفيذدة ومذلء  (م6القاعدة )
خرين عن الأعمال بير اووقت بها يمنحك فرصة الاعلالار عند الآ

المفيدة؛ فمثً  عندما تلتزفي بدر؛ علذمي على أحذد العلمذاء هذلا 
 يمنحك فرصة الاعلالار عن لقاءا  ائلية بير مفيدة.

النا؛ لا ينظروأ ولوقت كمورد ثمين لأنهم  (م7القاعدة )
 لا يقدروأ الأشياء التي يملكونها بدوأ جهد يلكر.

اجحة أأ تلالكر أأ هناك سر إدارة اووقت الن (م8القاعدة )
وقلااً كافياً وفعل ما هو مهم فقط، ومن ثم تصبح المشكلة   تحديد 

 المهم وترتيب الأووويا .
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إدارة اووقذت الناجحذذة لا تعذ  باوضرذذورة  (م9القاعندة )

تخفيض اووقت او زفي ونفيل نشاط معين بل تع  قضذاء اوكميذة 
 المناسبة منه وكل نشاط.

حيل أأ ييوأ جميع الأعمال كلها   يسلا (م11القاعدة )
 درجة واحدة من الأهمية.

الذ: مضذيعا  اووقذت بحذل جذلري لا  (م11القاعدة )
 جزئي لأنها بالحل اووقتي سلاظهر مرة أخرى.

ينذب  لحالذب العلذم أأ ييذوأ سريذع  (م12القاعدة )
اوكلاابة حفاظًا على وقلاه، ولذا كاأ ابن تيمية وابذن حجذر رحمهمذا 

اوكلاا  جدًا، ولذا كلابوا من المؤلفذا  ونسذخوا منهذا الله سريعي 
 اوكثير.

ينذب  لحالذب العلذم أأ ييذوأ سريذع  (م13القاعدة )
كما وصفه أهل اوسير: كأنما ينحدر  المشي، وقد كاأ رسول الله 

من صبب من سرعة مشذيه. ومشذية اومذاو  البحيئذة ملمومذة 
ي: المحذدث ومضيعة ولوقت أيضًا؛ ولذا قال أبذو إسذماعيل الهذرو

 ينب  أأ ييوأ سريع المشي.
ينذب  لحالذب العلذم أأ ييذوأ سريذع  (م14القاعدة )

القراءة وأأ يعذود نفسذه عليهذا؛ ولذا يقذال إأ الحفذل   اوسذنة 
الابلادائية الأولى يقرأ ستين كلمة   الدقيقة ثم يزداد سرعذة حذتى 
ة يصل   الجامعة إلى ث ثمائة وخمسذين كلمذة   الدقيقذة، فسرذع
القراءة أمر مكتسب يؤخل باوعود واوذدريب؛ ولذا تعقذد بعذض 
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المراكز العلمية دورا  وعليم سرعة القراءة؛ يقول أبذو إسذماعيل 

 الهروي: المحدث ينب  أأ ييوأ سريع القراءة.
ينب  لحالب العلذم أأ يلاعذود على سرعذة  (م15القاعدة )

هذلا يقذول  الأكل واوقلل منه حفاظًذا على اوصذحة واووقذت، وفي
القاضي عياض: وم تزل العر  تلامادح بقلذة الغذلاء والنذوفي، ولذا 
كاأ ابن عقيل رحمه الله يخلاار من الأطعمة أسهلها وأسرعها أكذً  

 حفاظًا على وقلاه.
ينب  لحالب العلم أأ يقلل من النوفي وأأ  (م16القاعدة )

 .(1)ييلاط فيه بالحد المعقول يومياً الذي لا يضر بصحلاه
تحيم   اووقت ولا تترك اووقت هو الذي  (م17عدة )القا

 يلاحيم فيك؛ فبادر بالأعمال وانلاهز الفرص.
تلكر أأ الاشلاغال بالندفي على ما فا  مذن  (م18القاعدة )
 تضييع اووقت.

تلكر أأ اعلاقاد اوفرغ   مسلاقبل الأيافي  (م19القاعدة )
 وهم وسرا .

 د اووقت.إياك وصحبة البحالين فهم دو (م21القاعدة )
فذذترة اوشذذبا  فرصذذة ذهبيذذة لا تعذذوض  (م21القاعنندة )

ولمشاريع التي تحلااج إلى جهد عق، كحلب العلم مثً ، وتفويلاهذا 
خسارة كبيرة؛ فماذا ينلاظر طالب العلم ليحصذل العلذم  أعنذدما 

                              
 (.152 - 152انظر: قيمة الزمن عند العلماء ) (1)
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يية سنه، ويضعف جسمه، وتقل طاقلاذه، وتيذثر مسذئولياته، 

ه، ويضذعف سذمعه وبصرذه وتزداد ع قاته واشلاغاله، وينح  ظهر
 وحافظلاه 

مذذا وجذذدنا العمذذل إلا وقذذت »تقذذول حفصذذة بنذذت سذذيرين: 
 .«اوشبا 

إنما تيمل العقول بترك الفضذول؛ سذواء  (م22القاعدة )
الفضذذول   القذذول أو الفعذذل أو اوزيذذادة أو اوزينذذة أو الأكذذل أو 

 او  ، فبهلا تحفظ وقلاك الثمين.
يجعذل اسنسذاأ  ساعة وساعة؛ فينذب  أأ (م23القاعدة )

جزءً من وقلاه ولترويح عن نفسه لأأ القلب إذا كّل  عمي، وينذب  
أأ ييوأ الترويح بشيء مفيد كقذراءة الأد  واوشذعر واوذاريخ 

إني »واورياضة المفيدة كاوسباحة؛ قذال أبذو الدرداء رضي الله عنذه: 
 .«لأسلاجم قلبي باوشيء من اولهو ليكوأ أقوى ب على الح 

لا تريره قلبك؛ فإأ القلب »عود رضي الله عنه: وقال: ابن مس
، وكاأ اوزهري ذ رحمه الله تعالى ذ يحذدث ثذم يقذول: «إذا كّل عمي

هاتوا من أحاديثيم، هاتوا من أشعاركم؛ فذإأ الأذأ بحاجذة ويأ »
 «.النفس حمضة

ويذا كانت النفو؛ كبارًا تعبت   مرادهذا  (م24القاعدة )
اليذة لا تيفذيهم الأوقذذا  الأجسذافي؛ فأصذحا  الحموحذا  الع

 الملااحة وحقي  طموحاتهم وتلاعب أجسامهم منهم.
من شذغل نفسذه بغذير المهذم ضذيع المهذم  (م25القاعدة )
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 وفو  الأهم.

وكل وقت ما يملؤه من العمذل: بمعذنى أأ  (م26القاعدة )
 وكل وقت واجباته؛ فإذا فعلت   بير وقلاها ضاعت.

فالأعمال الذهنيذة وكل عمل وقت يناسبه؛  (م27القاعدة )
 مثً  تحلااج إلى أوقا  صفاء ذه ، بخ ف الجهد العم، البدني.

 .(1)لامنىبقدر ما تلاعنى تنال ما ت (م28القاعدة )
اعلم أأ ولغد حوادث وأمورًا تلهيك عذن  (م29القاعدة )

عمل يومك، ف  تسوف ولا تؤخر عمل اليذوفي إلى الغذد؛ هي كلمذة 
 حين تولى ولايلاه.حكيمة قالها طاهر بن الحسين 

اووقت لا ينلاظر أحدًا فهو قحذار ابذر، إأ  (م31القاعدة )
 ركبلاه ويلا تركك اطً  باطً .

اووقذذت مذذورد مهذذم يسذذلاوي النذذا؛    (م31القاعنندة )
املا كذذه وكذذنهم يخلالفذذوأ   تصرذذيفه وقضذذائه، وفي إحصذذائية 
أجريت   أمرييا على ألف مدير ظهذر فيهذا أأ واحذدًا مذن كل 

مدير لديه وقت كاف لعمل كل ما يلاوقع منه   وظيفلاه؛ وهلا مائة 
ئلوا عن اووقذت الذي  يع  القدرة على اسلاغ ل اووقت، وعندما سر

مذنهم أنهذم يحلاذاجوأ إلى  % 15ييفيهم ولقيافي بأعمالهم أجا  
أنهذم  % 45من اووقت اسجماب زيادة على أوقاتهم، وأجذا   % 15

أنهذذم يحلاذذاجوأ إلى  % 05 يحلاذذاجوأ إلى اوربذذع   حذذين أجذذا 
                              

 سوانح وتأملات في قيمة الزمن، خلدون الأحدب. (1)
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 النصف.

وهلا يع  أأ قلة من النا؛ من يحسذن الاسذلافادة مذن هذلا 
 المورد المشترك بحيإ يقضي فيه جميع أعماله المهمة.

كانت « اعمل بحريقة أذلا لا بمشقة أكثر» (م32القاعدة )
هله العبارة هي اوشعار الذي تبنلاذه الجمعيذة الأمريييذة وقيذيم 

ة منها وللامييز بين اوشذغل والانشذغال؛ فذبعض المهندسين كمحاول
النا؛ مشغول بغذير شذغل، فليسذت العذةة باوشذغل بذل العذةة 
بالقدرة على إدارة اووقت وعذدفي الانشذغال إلا بذالمهم، واسذلاخدافي 

 قواعد إدارة اووقت   قضاء اووقت.
النا؛ الذين ييرهوأ ضياع أوقاتهم هم  (م33القاعدة )

عمال ليفعلونها، بخذ ف البحذالين الذيذن من لديهم اوكثير من الأ
 يلاعمدوأ قلال اووقت وتضييعه.

لا تسلاحيع أأ تسذلافيد مذن وقذت إلا إذا  (م34القاعدة )
عرفت كيف كنت تقضي وقلاك وهل كنذت مصذيباً أو احئذًا   

 ذوك.
 ح  ندرك أهمية الوقتم

لنفرض أأ اسنساأ يعيش عمرًا افتراضياً مدته سبعوأ سذنة، 
نساأ خمس دقائ  يومياً فإأ هلا يع  أنه أضاع مذن فإذا ضيع اس

يومًذا(، وهذلا الجذدول  22مجموع العمر كله ث ثة أشهر تقريبذًا )
 يوضح المسألة أكثر فأكثر.
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 الوقت
 من اليوم

 مجموع الوقت
 من العمر الاف اضي

 النسبة ا ئوية

 % 5330 ث ثة أشهر خمس دقائ  -
 % 5341 سلاة أشهر ع  دقائ  -
 % 1342 سنة كاملة ع وأ دقيقة -
 % 4322 ث ث سنوا  ساعة كاملة -
 % 42320 ث ثوأ سنة ع  ساا  -

ثم إذا نظر  إلى مجموع الأنشحة التي تسذلاهلك اووقذت مذد 
أنها كثيرة جدًا، وهي ذ ويأ كاأ بعضها ضروريًا ذ ليذن بعضذها 

 الآخر بير مفيد وبير فعال.
 وهذا يتضح في الجدول التاليم

 

 نوع النشاط
ما 

 ُستغرقس
 لالس وا 

النسبة 
 ا ئوية
 من العمر

 % 32 23 النوفي )بمعدل ثماني ساا  يومياً(. -
 % 3534 2130 ( يومياً.230 – 4العمل، )من  -
 % 234 430الأكل واو   )بمعدل ساعة  -
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 ونصف يومياً(.

الأعمال المعلاادة والمراجعا   -
 % 2314 130 الحكومية )بمعدل نصف ساعة(.

الأعمال المنزلية واورح   واونزه  -
 % 4322 3 )بمعدل ساعة واحدة يومياً(.

اولقاءا  الاجلاماعية واوودية بين  -
 % 2314 130 الأصدقاء )بمعدل نصف ساعة يومياً(.

اونقل من مكاأ لآخر )بمعدل نصف ساعة  -
 % 2314 130 يومياً(.

اعة الاتصالا  الهاتفية )بمعدل نصف س -
 % 2314 130 يومياً(.

 % 24 سنذة 21 المجمذذذذوع
 الباقذذذذذي

سنوا  2  12320 
% 

فإذا حلفت من ذوك فترة المراهقة وزمن الحفولذة فيذم يذا 
ترى يذب  مذن اووقذت ولمشذاريع الحموحذة والأعمذال اوكبذيرة، 

 والأهداف النبيلة.
ولا ننسى أأ هله اوقديرا  هي ملاوسط اووقت الذي يقضذيه 

مة النا؛ مع إمكانية أأ ييذوأ هنذاك إنسذاأ يزيذد على هذلا ا
الملاوسط من اووقت المبلول وكل نشاط، كما أأ هنذاك مذن يذنقص 
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من هلا وييوأ شحيحًا بوقلاه إلى درجة الاقلاصار على أقذل قذدر 

 دين دا يسلاحقه كل نشاط.
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 ماختاما 

من نعمة الله عز وجل علينا نحن المسلمين: أأ يسرذ لنذا مذن 
العبادا  ما نسلاحيع به استثمار أوقاتنا والاسذلافادة منهذا    أنواع

أي وقت، وفي أي حال، وفي أي مكاأ؛ مذن ذكذر وتسذبيح وصذ ة 
وصدقة وصلة رحم وبيرها، أضف إلى ذوذك النيذة اوصذالحة الذتي 
تحول العمل المباح إلى عمل صالح كالنوفي واورياضة وما أشبه ذوك؛ 

نوع شاء فيها، فإذا ملّ مذن نذوع فالمسلم يلاعبد لله جل وع  بأي 
 انلاقل إلى نوع  خر، واخلاار منها ما يناسب حاله ومكانه ووقلاه.

ولعله من المناسب ذ إتمامًا ولفائذدة وتيمذيً  ولمقصذود ذ 
وضع برنام: تفصي، لحالب العلم ييوأ له عوناً على اخلايذار مذا 
وك يدرسه   الالف فروع العلم او عي وووازمه، فإلييم بياأ ذ

   الملح  الآتي:
*     *     * 
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 البرنامج الت صيلي
 لطال  العلم

الحمد لله الذي علم بالقلم، واوصذ ة واوسذ في على مذن أو  
؛ أما بعد: فهلا منه: مقترح لحلب العلم ضذمنلاه جوامع اوكلم 

 أشهر اوكلاب والملاوأ   العلوفي او عية والعلوفي المساعدة.
 ر يسنم وقد قسم ا  هج إلى قسمن

 منه: القراءة. الأولم
 حفظ الملاوأ العلمية. الثانيم

وفي كل قسم منهما ذكر  اوكلاذب المقترحذة   كل فذرع مذن 
فروع العلم او ذعي مقسذمة إلى ث ثذة مسذلاويا  أو على الأقذل 

 مسلاويين:
 )ج( ولملاقدمين. ) ( ولملاوسحين. )أ( ولمبلادئين.

صيل العلم او ذعي نسأل الله اووفي  واوسداد وكل من رافي تح
 كما نسأله اسخ ص   ذوك كله.

 أولام م هج القراءة
 العقيدةم -1
 ا ستوى الأولم -أ
 كلاا  اووحيد ولشيخ ممد بن عبد اووها . (1)
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 كشف اوشبها  ولشيخ ممد بن عبد اووها . (2)

 الأصول الث ثة ولشيخ ممد بن عبد اووها . (3)
 ا ستوى الثانيم -ب
 خ عبد اورحمن بن حسن.قرة عيوأ الموحدين ولشي (1)

 إبحال اونديد ولشيخ حمد بن علاي . (2)

 العقدية اوواسحية وشيخ اسس في ابن تيمية. (3)
 ا ستوى الثالثم -ج
 فلاح المجيد ولشيخ عبد اورحمن بن حسن. (1)

 تيسير العزيز الحميد ولشيخ سليماأ بن عبد الله. (2)

اوروضة الندية شرح العقيذدة اوواسذحية ولشذيخ زيذد  (3)
 الفياض.

 لقبول ولشيخ حافظ الحكمي.معارج ا (4)

 شرح ابن أه العز ولححاوية. (0)

 منهاج اوسنة النبوية وشيخ اسس في ابن تيمية. (2)

 الاصر اوصواع  لابن القيم. (4)

 ووامع الأنواع البهية ولسفاري . (2)

 اودمرية وشيخ اسس في ابن تيمية. (2)
 الت سمم -2
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 ا ستوى الأولم -أ
 زبدة اوفسير ولأشقر. (1)

 ف.كلما  القر أ لمخلو (2)
 ا ستوى الثانيم -ب
 أيسر اوفاسير ولجزائري. (1)

 تفسير اوسعدي. (2)
 ا ستوى الثالثم -ج
 تفسير ابن كثير. (1)

 تفسير القرطبي. (2)

 فلاح القدير ولشوكاني. (3)

 زاد المسير لابن الجوزي. (4)
 الحديثم -3
 ا ستوى الأولم -أ
 رياض اوصالحين ولنووي. (1)

 التربيب والترهيب ولمنلري. (2)

 الاصر البخاري ولزبيدي. (3)

 لاصر مسلم ولمنلري.ا (4)

 أو الاصر مسلم ولقرطبي. (0)
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 ا ستوى الثانيم -ب
 طرح اوثريب ولعراقي. (1)

بلوغ المرافي لابن حجر مذع أحذد شروحذه مثذل سذبل  (2)
 اوس في ولصنعاني.

 ا ستوى الثالثم -ج
 فلاح الباري لابن حجر. (1)

 شرح النووي على صحيح مسلم. (2)

 عوأ المعبود وشمس الح  العظيم  بادي. (3)

 عبد الة.اومهيد لابن  (4)

 ارضة الأحوذي لابن العرث. (0)

 نيل الأوطار ولشوكاني. (2)

 شرح اوسنة ولبغوي. (4)
 ال قسم -4
 ثت  الح اللةم -أ
 ( ا ستوى الأولم1)
 . اوروض المربع ولبهو 

 .منار اوسبيل لابن ضوياأ 

 .العدة شرح العمدة ولبهاء المقدسي 

http://www.alukah.net/
http://www.alukah.net/


 

 www.alukah.net  

 

 

 فن إدارة الوقت
 www.alukah.net  

 
 .المقنع لابن قدامة 
 ( ا ستوى الثانيم2)
 هو .كشاف القناع ولب 

 . شرح منلاهى اسرادا  ولبهو 

 .محالب أولي النهى ولرحيباني 

 .الفروع لابن مفلح 

 . الانلاصار لأه الخحا 
 ( ا ستوى الثالثم3)
 .المغ  لابن قدامة 

 .اسنصاف ولمرداوي 

 .المبدع لابن مفلح 

 .شرح اوزركشي 

 .او ح اوكبير وشمس الدين ابن قدامة 
 ثت  الشافعيةم -ب
 ولم( ا ستوى الأ1)
 . اسقناع   حل ألفا  أه شجاع ولخحيب او بي 

 .تحفة الحبيب ولبجيرمي 
 ( ا ستوى الثانيم2)
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 .حاشية قليوث وعميرة 

 .زاد المحلااج ولكوهجي 

 .أسنى المحالب وزكريا الأنصاري 

 .حاشية الجمل 
 ( ا ستوى الثالثم3)
 .الأفي ولشافعي 

 .،نهاية المحلااج ولرم 

  الهيلامي.تحفة المحلااج لابن حجر 

 . مغ  المحلااج ول بي 

 .الحاوي ولماوردي 

 .روضة الحالبين ولنووي 

 .المجموع ولنووي 
 ثت  الح  يةم -ج
 ( ا ستوى الأولم1)
 دي.نتحفة الفقهاء ولسمرق 

 .الاخلايار لابن مودود 

 .الهداية ولمربناني 
 ( ا ستوى الثانيم2)
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 .حاشية ابن ابدين 

 .شرح فلاح القدير لابن الهمافي 

 ع اوصنائع ولكاساني.بدائ 

 . البناية ولعي 

 .المبسوط ولسرخسي 

 .تبيين الحقائ  ولزيلعي 

 .البحر اورائ  لابن نجيم 
 ثت  ا الكيةم -د
 ( ا ستوى الأولم1)
 .الاصر خليل 

 .رسالة ابن أه زيد 

 .متن ابن اشر 
 ( ا ستوى الثانيم2)
 . اسشراف ولقاضي عبد اووها 

 .منح الجليل لعليش 

 شي على خليل.حاشية الخر 

 .حاشية الدسوقي 

 . اولقين ولقاضي عبد اووها 
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 .اوكا  لأه عمر ابن عبد الة 
 ( ا ستوى الثالثم3)
 .بداية المجلاهد لابن رشد 

 .المدونة وسحنوأ 

 . الذخيرة ولقرا 

 .المعيار ولون يسي 

 .البياأ واوحصيل لابن رشد 
 ( مصطلح الحديثم4)
 ا ستوى الأولم -أ
 أحد شروحها.البيقونية مع  (1)
 ا ستوى الثانيم -ب
 النخبة لابن حجر مع شروحها. (1)

 الموقظة ولذهبي. (2)
 ا ستوى الثالثم -ج
 فلاح المغيإ ولسخاوي. (1)

 شرح علل الترملي. (2)

 اوقييد واسيضاح ولعراقي. (3)

 علوفي الحديإ لابن كثير. (4)
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 توضيح الأفكار ولصنعاني. (0)

 النكت على ابن اوص ح لابن حجر. (2)
 أصول ال قسم -6
 توى الأولما س -أ
اوورقا  ولجوي  مع أحد شروحهذا مثذل قذرة العذين  (1)

 شرح ورقا  إمافي الحرمين.

 الأنجم اوزاهرا  ولماردي . (2)
 ا ستوى الثانيم -ب
 ملكرة اوشنقيحي. (1)

المسائل المشتركة بين أصول الفقه وأصول الدين لمحمد  (2)
 العروسي.

 الثبا  واوشمول   او يعة اسس مية ولسفياني. (3)
 الثالثم ا ستوى -ج
 شرح الاصر اوروضة ولحوفي. (1)

 اسحكافي ولآمدي. (2)

 المسلاصفى ولغزاب. (3)

 اسحكافي لابن حزفي. (4)

 العدة لأه يع،. (0)
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 اومهيد لأه الخحا . (2)

 شرح اوكوكب المنير لابن النجار. (4)

 المسودة لآل تيمية. (2)

 الموافقا  ولشاطبي. (2)

 الةهاأ ولجوي . (15)

 شرح اولمع ولشيرازي. (11)

 نفائس الأصول ولقرا . (12)

 ر المحيط ولزركشي.البح (13)
 القواعد ال قهيةم -7
 ا ستوى الأولم -أ
 شرح منظومة اوسعدي   القواعد. (1)

 القواعد والأصول الجامعة ولسعدي. (2)
 ا ستوى الثانيم -ب
 القواعد اوكلية ولبورنو. (1)

 القواعد النورانية لابن تيمية. (2)
 ا ستوى الثالثم -ج
 موسوعة القواعد الفقهية ولبورنو. (1)

 ئر ولسيوطي.الأشباه والنظا (2)
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 القواعد لابن رجب. (3)

 الأشباه والنظائر لابن اووكيل. (4)

 طري  اووصول ولسعدي. (0)

 الأشباه والنظائر لابن نجيم. (2)
 تخريج ال روع على الأصولم -8
 ا ستوى الأولم -أ
 مفلااح اووصول وللالمساني. (1)
 ا ستوى الثانيم -ب
 القواعد والفوائد الأصولية لابن اولحافي. (1)

 صول ولزنجاني.تخري: الفروع على الأ (2)

أثذذر الاخذذلا ف   القواعذذد الأصذذولية   اخذذلا ف  (3)
 الفقهاء لمصحفى الخن.

 اومهيد ولأسنوي. (4)

تخري: الفروع على الأصذول لعثمذاأ شوشذاأ ]رسذالة  (0)
 ماجستير[.

 التاريخم -9
 ا ستوى الأولم -أ
 اواريخ اسس مي ممود شاكر. (1)
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 ا ستوى الثانيم -ب
 البداية والنهاية لابن كثير. (1)

 وكامل لابن الأثير.ا (2)
 السمةم -11
 تهليب اوسيرة لعبد اوس في هاروأ. (1)

 اورحي  المخلاوفي ولمباركفوري. (2)
 ا ستوى الثانيم -ب
 اوسيرة النبوية لابن هشافي. (1)

 اوسيرة النبوية اوصحيحة ولعمري. (2)
 ا لوم -11
 ا ستوى الأولم -أ
 الأجرومية مع شروحها. (1)
 ا ستوى الثانيم -ب
 قحر الندى لابن هشافي. (1)
 ا ستوى الثالثم -ج
 شرح ابن عقيل. (1)

 أوضح المساوك لابن هشافي. (2)
 علوم القرآنم -12
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 ا ستوى الأولم -أ
 (.2 - 1مناهل العرفاأ ولزرقاني ) (1)

 اوحبير ولسيوطي. (2)
 ا ستوى الثانيم -ب
 (.4 – 1الةهاأ ولزركشي ) (1)

 استقاأ ولسيوطي. (2)

 اوبياأ   أقسافي القر أ لابن القيم. (3)
 

 ون العلميةم ح ظ ا تا انيا 
 ضوالط لاختيار ا تونم

 تمين المؤلف من الفن. -1

 سهولة النظم. -2

قوة النظم   اولغة )العروض ذ النحو واوصرذف ذ اوسذبك  -3
 والترابط بين الأبيا (.

 شهرة المؤلف. -4

 شهرة النظم   بابه. -0

 توفر او وح. -2

خدمة المتن من ناحيذة الحباعذة واسخذراج اوسذليم مذن  -4
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 الأخحاء.

 ة على الح ظمالأينباب ا عي 
نمس طاعة الله عذز وجذل وتقذواه:  -1 سَ َ وَيسعَلَمس نوا اللََّّ ََّقس وَا
س   [.222]البقرة:  اللََّّ

 تيرار المحفو . -2

 اخلايار الأوقا  المناسبة؛ وأنسبها ما كاأ بعد نوفي. -3

 منب الجلو؛ عند المشغ  . -4

الاطمئنذذاأ النفسيذذ له دور مهذذم   الحفذذظ؛ ولذا يخلاذذار  -0
  ييوأ فيها محمن  النفس، صا  الذهن.اسنساأ الأوقا  التي
 معوقا  الح ظم

 المعاصي. -1

كثرة الهموفي؛ ولذا ينصح طالب العلم بعدفي مباشرة العمذل  -2
 اوجاري ونحوه بنفسه.

كثرة النظر ولصور عمومًا، وخاصة اوصذور الذتي لا تنسىذ  -3
 بسهولة مثل النظر ولمصلو .

 م(1)نماذج لأهم ا تون العلمية 
 العقيدةم -1

                              
حة إلى ثلاثة مستويات أيضًا، وكل مستوى منها فيه عدة وقد قسمت المتون المقتر (1)

 خيارات ينتقي الطالب منها ما يناسبه.
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  ستوى الأولما -أ
 كلاا  اووحيد ولشيخ ممد بن عبد اووها . (1)

 الححاوية ونظمها: بلغة اوراوي. (2)

 .(1)بيلااً( 211اوسفارينية ) (3)
 سلم اووصول ولحكمي. (4)

 ( لمحمد ساوم.155نظم العقائد ) (0)
 ا ستوى الثانيم -ب
 العقيدة اوواسحية لابن تيمية. (1)

 بيلااً(. 305الجوهرة الفريدة ولحكمي ) (2)
 الثما ستوى الث -ج
 بيلااً(. 0044النونية لابن القيم ) (1)

 بيت(. 1055الاارا  ابن سحماأ من النونية ) (2)
 الحديثم -2
 ا ستوى الأولم -أ
 الأربعوأ النووية. (1)
 ا ستوى الثانيم -ب

                              
 مع الاستفادة من الملاحظات التي على النظم الموجودة بحاشية لوامع الأنوار. (1)
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 بلوغ المرافي لابن حجر. (1)

 عمدة الأحكافي ولضياء المقدسي. (2)
 ا ستوى الثالثم -ج
 الاصر البخاري ولزبيدي. (1)

 ي.الاصر مسلم ولمنلر (2)
 ال قسم -3
 مذه  الح اللةم -أ
 ( ا ستوى الأولم1)
 ( 455منظومة اوسعدي .)بيت 
 ( ا ستوى الثانيم2)
 . متن اوزاد أو نظمه ولمزي  أو نظم ابن علاي 

 . أو العمدة ولموف 

 .أو دليل الحالب ولشيخ مرعي 

 .ألفية المفردا  ولعمري 

 ( 15555عقد الفرائد لابن عبد القوي .)بيت 
 الكيةممذه  ا  -ب
 ( ا ستوى الأولم1)
 .متن ابن اشر أو نظمه 
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 .نظم مقدمة ابن رشد ولرقعي 

 . منظومة القرطبي   العبادا 

 .اورسالة لابن أه زيد أو نظمها 
 ( ا ستوى الثانيم2)
 .الاصر خليل 

 ( 15555أو نظمه ولمامي .)بيت 

 ( 13555أو نظمه لمحمد ساوم اوشنقيحي .)بيت 

 مذه  الشافعيةم -ج
 ا ستوى الأولم (1)
 .متن اوزبد أو نظمه 

 .متن أه شجاع 

 .متن اونبيه ولشيرازي 
 ( ا ستوى الثانيم2)
 ( 2555نظم العمريحي   الفقه اوشافعي .)بيت 
 مذه  الح  يةم -د
 .متن القدوري 

 .بداية المبلادي 
 القواعد ال قهيةم -4
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 ا ستوى الأولم -أ
 بيلااً(. 42منظومة اوسعدي ) (1)
 انيما ستوى الث -ب
 بيلااً(. 305نظم أه بير الأهدل ) (1)

 بيلااً(. 305نظم ممد المامي ) (2)
 أصول ال قسم -5
 ا ستوى الأولم -أ
 اوورقا  ولجوي . (1)

 بيلااً(. 211أو نظمها ولعمريحي ) (2)

 بيلااً(. 125متن اوسلم   المقدما  المنحقية ) (3)
 ا ستوى الثانيم -ب
 جمع الجوامع لابن اوسبكي. (1)

 البلبل ولحوفي. (2)

 المنلاهى لابن الحاجب.الاصر  (3)

 بيلااً(. 1405اوكوكب اوساطع ولسيوطي ) (4)

 أو ألفية مراقي اوسعود. (0)

 أو ألفية الةماوي. (2)

 بيت( لأحمد ولد المرابط. 1555أو نظم روضة الناظر ) (4)
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 أو نظم تنقيح الفصول. (2)

 بيت(. 3555أو نظم الموافقا  ) (2)

 نظم جمع الجوامع لعبد الله بن مفو . (15)
 مصطلح الحديثم -6
 ستوى الأولما  -أ
 بيلاا(.30البيقونية ) (1)
 ا ستوى الثانيم -ب
 بيت(. 255النخبة لابن حجر أو نظمها ولصنعاني ) (1)

بيلاذًا( سبذراهيم العلذوي  305الاصر ألفية العذراقي ) (2)
 اوشنقيحي.
 ا ستوى الثالثم -ج
 ألفية العراقي. (1)

 ألفية اوسيوطي. (2)
 ا لوم -7
 ا ستوى الأولم -أ
 يحي.الآجرومية أو نظمها ولعمر (1)

 بيلااً(. 25منظومة العحار ) (2)

 بيلااً(. 05منظومة اوشةاوي ) (3)
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 ا ستوى الثانيم -ب
 ملحة اسعرا  ولحريري. (1)

 بيلااً(. 110لامية الأفعال لابن ماوك ) (2)
 ا ستوى الثالثم -ج
 ألفية ابن ماوك. (1)

 ألفية اوسيوطي. (2)

 جامع ابن بونة. (3)

 اوكافية اوشافية لابن ماوك. (4)
 التجويدم -8
 (.42جمزوري )تحفة الأطفال ول (1)

 بيلااً(. 24القول المأووف   اارج الحروف ولبسيوني ) (2)

 41هداية اوصذبياأ   مويذد القذر أ لابذن نبهذاأ ) (3)
 بيلااً(.

 بيلااً(. 01قصيدة الخاقاني   اوجويد ) (4)

 بيلااً(. 24قصيدة اوسخاوي ) (0)
 ا ستوى الثانيم -ب
 بيت(. 155الجزرية لابن الجزري ) (1)
 القراءا م -9
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 لأولما ستوى ا -أ
 نظم مقرأ نافع. (1)
 ا ستوى الثانيم -ب
 بيلااً(. 1143اوشاطبية   القراءا  اوسبع ولشاطبي ) (1)

 355الدرة تيملة اوشاطبية   القراءا  الع  )نحو  (2)
 بيت(.
 ا ستوى الثالثم -ج
 1555الجزريذة   القذراءا  اوشذعر لابذن الجذزري ) (1)
 بيت(.

 نظم مفردا  القر أ ذ مفردا  القراء الع ة ذ. (2)
 البلاغةم-11
 ا ستوى الأولم -أ
 بيلااً(. 45منظومة اوسجاعي ) (1)

 بيلااً(. 25منظومة الحب وي ) (2)

 بيت(. 155مائة المعاني والبياأ لابن اوشحنة ) (3)

 (.135ملحة البياأ ولمرصط ) (4)

 (.05حسن المجاز ولمزني ) (0)
 ا ستوى الثانيم -ب
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 بيلااً(. 225الجوهر المكنوأ ولأخضري ) (1)

 نقيحي.نور الأقاح ولعلوي اوش (2)
 ا ستوى الثالثم -ج
 ألفية اوسيوطي. (1)

 العروضم -11
 بيت(. 155منظومة اوصباأ ) -أ

 بيلااً(. 125نظم اورامزة ولخزرجي ) - 
 ال را ضم -12
 ا ستوى الأولم -أ
 بيلااً(. 144اورحبية ولرحبي ) (1)

 بيلااً(. 205خ صة الفرائض ولفتى )نحو  (2)
روأ وخلاامًا نسأل الله عز وجل أأ يجعلنذا مذن الذيذن يسذتثم

أوقاتهم   طاعلاه، وأأ يشذغلنا بذلكره، وأأ يملاعنذا بحذول العمذر 
وحسن العمل مع حسن الخاتمة، والله تعالى أعلذم وصذ، الله على 

 نبينا ممد. 
*     *     * 
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 14 ثامنًا: ترتيب الأووويا  وتقديم المهم عند تزاحم الأعمال:
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