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العمليةالحالة 

 جابر مدير مدرسة ثانوية أعطاه ال تعالى تأهيل� علميا� وتربويا�،

 نشيط يحب عمله ويحرص على تطويره وهو محبوب جدا� من

 زملئه وطلبه وأولياء أمورهم لنه يحسن معاملتهم ويستمع

 إليهم دائما�، فهم ل يجدون حرجا� في مهاتفته أو مقابلته في

أي وقت يشاءون.

 يخطط جابر لعمله ويحضر إلى المدرسة مبكرا� لنه يحرص

 على أن يشرف على معظم الفعاليات بنفسه ويجد نفسه

 مشغول� معظم الوقت بالرد على البريد والهاتف واستقبال

الزوار.

 وعندما يفكر بزيارة المعلمين ل يجد وقتا� لذلك ويشعر دائما� أن

 الوقت ضيق لذلك تتراكم العمال والمهمات التي تحتاج إلى

 إنجاز، ومع أنه يواصل العمل الرسمي مساء في البيت إل أنه

 ل يستطيع إنجاز كثير من المهمات في الوقت المناسب لها،

 وهذا ما جعل إدارة التعليم تعتبره من المديرين المقصرين في

واجباته.
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سئلةال

 هل توجد مشكلة في هذه الحالة؟ إذا كان نعم ماهي- ١س
أعراضها؟

 ما أبرز اليجابيات في إدارة المدير جابر؟ وما أبرز- ٢س
 السلبيات؟

 ما هي مضيعات الوقت عند المدير جابر والتي تؤدي -٣س
 إلى عدم قدرته على إنجاز المهام في أوقاتها المقررة؟

 ما الجراءات الضرورية التي يجب على المدير جابر -٤س
 القيام بها لتكون إدارته فاعلة ومريحة، ومقبولة أيضامن إدارة

 التعليم؟ أو ما هي مهام مدير المدرسة الرئيسية،اذكر اثنين؟

 ما هي أهمية الوقت بالنسبة إليك؟ بناء عليه اقترح -٥س
 خطة يومية بسيطة لدارة وقت عمل المدير جابر لمدة أسبوع.

 كيف يتم تنظيم وتقسيم الوقت؟ وما هي الولويات -٦س
 التي يجب أن يتبعها النسان؟ ما هي مسئولياته التي يقيس

عليها وقته وينظم تبعا لها وقته؟
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ؤال الولمناقشة الس



                                                         ٥تدبير الوقت- دراسة حالة   

 هل توجد مشكلة في هذه الحالة؟ إذا كان- ١س
نعم ماهي أعراضها؟

نعم يوجد مشكلة في هذه الحالة.

 يمكن معرفة المشكلة بشكل صريح من الحالة حيث: ضياع
 وقته في غير مسئولياته الوظيفية  (ل يجد وقتا� لذلك) فهو

 يشعر أن الوقت ضيق، وتتراكم العمال والمهمات التي تحتاج
 إلى إنجاز فل يستطيع إنجاز كثير من المهمات في الوقت
المناسب لها، وبالتالي فهو مقصر في أداء مهام وظيفته.

 بب في وجود مشكلة:الس 

 وجود حيود أو انحراف في الحالة عن الحالة الطبيعة. وتتمثل
 الحالة الطبيعية في أن يكون مدير المدرسة مؤديا لدوره على

مستويين:

 كمدير أي كقائد لمجموعة من الناس يوجه أنشطتهم.١
وأعمالهم.

 وفي المدرسة أي كقائد للمدرسة لكي تؤدي المدرسة.٢
 الهدف من إنشاءها من حيث كونها مركز تعليمي يضم
كل من الطلبة والمدرسين والمباني والمواد التعليمية.

 حيث يخطط وينظم ويوجه ويراقب جميع العمال والهداف
 التي تسعى المدرسة إلى تحقيقها. وهذه الحالة ل تنطبق

على وضع الحالة الطبيعية لذلك فقد حادت عنها.
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أعراض المشكلة:

 يجد نفسه مشغول� معظم الوقت بالرد على البريد●

والهاتف واستقبال الزوار.

 عندما يفكر بزيارة المعلمين ل يجد وقتا� لذلك ويشعر●

دائما� أن الوقت ضيق.

تتراكم العمال والمهمات التي تحتاج إلى إنجاز.●

 ل يستطيع إنجاز كثير من المهمات في الوقت المناسب●

لها.

إدارة التعليم تعتبره من المديرين المقصرين في واجباته.●

 علينا أن نتعلم كيفية النظر في مشكلت حياتنا بشكل سليم

 لكي نقدم حلول نافعة وصائبة لها، لذا يمكننا أن نلزم طريقة

 علمية لتعريف المشكلة. والمثال التطبيقي لدينا هو مشكلة

تدبير الوقت.



التعريف             السباب               الحلول
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 يتم التدرج في دراسة المشكلة حتى الوصول إلى حل منظم

لها يفي بجميع متطلبات الحالة الطبيعية:

 تعريف ما هو التغير الحادث في خط سير الظاهرة، والذي●
جعلها تسلك هذا السلوك المغاير لطبيعتها؟

 تحديد السبب أو السباب التي تسببت في حدوث●
 المشكلة بحيث تكون هذه السباب مباشرة التأثير

 للمشكلة. و يكون السبب الرئيسي هو العامل الفعال
 في حدوث المشكلة بحيث إذا لم يكن هذا السبب

 موجود لن تكون هناك المشكلة، فيتحدد السبب
  الرئيسي لها.

 بعد تحديد السبب بدقة، يتم النظر في طرق حل●
 المشكلة لكي تعود الظاهرة إلى حالتها الولى

 الطبيعية. من خلل تجميع عدة طرق للحل واختيار
الفضل منها ثم تنفيذه.
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 يمكن أيضا إجراء تمييز بين أعراض المشكلة وأسبابها، ووضع

وجود مشكلة والوضع الطبيعي من خلل الشكل التالي:

الناتج المرئي للحالة
أعراض المشكلةأعراض المشكلة الناتج الطبيعي

المنشأ المسئول عن الناتج
)غير مرئي(

منشأ سليم منشأ به خللمنشأ به خلل
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الثانيؤال مناقشة الس
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 - ما أبرز اليجابيات في إدارة المدير جابر؟٢س
وما أبرز السلبيات؟ 

 وتقييمتحديد اليجابيات من السلبيات هي خطوة تمييز 
 الوضاع من حيث نقاط القوة والضعف بغرض تعزيز نقاط القوة

 وإيجاد الحلول لنقاط الضعف للوصول إلى الحالة الطبيعية التي
بإذن ال تعالى.تمثل عدم وجود مشكلة 

 فنقاط القوة تمثل نعم ال على النسان والرزق الطيب الذي
 آتاه إياه... مال أو علم أو مهارات وقدرات معينة، بينما نقاط

 الضعف تمثل نوع من أنواع جهل كيفية إستخدام هذه النعم
 وتوجيهها لحسن إستفادة دون إهدار ول تضييع وفي نفس

 الوقت في حدود طاقة وتحمل النسان دون مبالغة، فال
 سبحانه وتعالى ل يكلف نفسا إل وسعها... حيث جهل النعمة

 وكيفية إستخدامها يؤدي إلى خلل في تفاعل النسان مع
النعم التي لديه وبالتالي حدوث مشاكل نتيجة لذلك.

 وتعزيز نقاط القوة يأتي أول بإدراك النعمة وشكر ال تعالى
 عليها، ثم إنفاق هذه النعمة فيما خلقت له دون كتمان أو

 ضيق... فإن للنعم حكم كثيرة يضعها ال تعالى، هذه الحكم
تشمل صالح كل من الفرد والجماعة.

 أما تجنب نقاط الضعف فيكون بمعرفة نقاط الخلل التي تمثل
 المشكلة والقصور، ثم التطرق إلى حلها بما أمر ال تعالى.

 ولعل يكون الحكمة من وجود هذا الخلل علم إضافي وقوة في
مجال ما، فتكون نعمة في جميع الحوال وخير.
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ز اليجابيات في إدارة المدير جابر:أبر

أنه مؤهل علميا وتربويا.●

نشيط يحب عمله ويحرص على تطويره.●

 يحسن معاملة زملئه وطلبه وأولياء أمورهم ويستمع●

إليهم دائما�، لذا فهو محبوب جدا منهم.

يخطط لعمله.  ●

يحضر مبكرا إلى المدرسة.●

أبرز السلبيات في إدارة المدير جابر:

 لم يوظف مؤهله العلمي والتربوي الذي منحه ال تعالى●

له لكي يكون فاعل ومطبقا على فصوله ومع مدرسيه.

يحرص على أن يشرف على معظم الفعاليات بنفسه.●

مشغول� معظم الوقت بالبريد والهاتف واستقبال الزوار.●

 ل يجد وقت لزيارة المعلمين ويشعر أن الوقت ضيق●

دائما.

تتراكم العمال والمهمات التي تحتاج إلى إنجاز.●

ل يستطيع إنجاز كثير من المهمات في الوقت المناسب.●

 أدى ذلك إلى تقصير في أداء الواجبات، حيث يلحظ أن تركيزه

 أكثر على مستوى معاملت خارج المدرسة وليس على أداء

الوظيفة الساسية للمدرسة ومتابعتها.
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الثالثؤال مناقشة الس
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  ما هي مضيعات الوقت عند المدير جابر-٣س
 والتي تؤدي إلى عدم قدرته على إنجاز المهام

في أوقاتها المقررة؟

 بعد أن تحددت المشكلة واتضحت في أن الوقت المتاح في
 العمل ل يستغل بالشكل المطلوب لدارة مدرسته ومتابعة

 سير العمل فيها وتوجيهها نحو الفضل، حيث يستنفذ الوقت
ويضيع دون فائدة تحقق الهدف الوظيفي الحقيقي له.

 أسباب حدوثتكون هي مضيعات الوقت في الحالة وبمعرفة 
 الرئيسيومن خلل السباب يتم تحديد السبب المشكلة، 
  التي تليها من خطوات حل المشكلة وهيللخطوةلها للتدرج 

البحث عن الحلول الممكنة وأفضل حل.

مضيعات الوقت للمدير جابر تتمثل في:

 أول- أنه يصر على أن يشرف على جميع الفعاليات
 بنفسه بما في ذلك المهام الصغيرة والمتكررة، دون

 تفويض أو توكيل غيره للقيام ببعض المهام التي يمكن
 أن تنجز بدون الرجوع إليه (مثل البريد المتكرر الذي ل

يتطلب اتخاذ قرار).

 تفثانيا- أنه يقضي معظم وقته بالرد على البريد والها
 واستقبال الزوار، أي أن الوقت مستهلك كله في

التصالت بالفراد دون القرارات وتنفيذها والرقابة عليها.
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 من حصر السباب نتج لدينا سببين أحدهما أقوى من الخر
 وهو السبب الثاني حيث أنه يقضى معظم وقته في الرد على

 البريد والهاتف واستقبال الزوار.

 ويعتبر السبب الثاني أقوى من الول لنه أكثر تأثيرا على ضياع
 الوقت، فالوقت المتاح للعمل ينفق في أعمال بعيدة عن

 نطاق المسئولية الوظيفية.العمل وعن

 وليكون الموضوع أكثر وضوحا من المهم معرفة حدود
 المسئولية الوظيفية والعمال المكلف بها وضعه الوظيفي، ثم
 توزيعها على الوقت المتاح، المر الذي يجعل وقت العمل كله

 ينفق بشكل سليم ويكون ل مجال لعمال أخرى في غير
المسئوليات المحددة.

 وهذا ل يمنع من وجود علقات طيبة بينه وبين الزملء أو بينه
 وبين أولياء المور لكنها تكون داخل نطاق العمل ومسئولياته

 الوظيفية وليست خارجها بالشكل الذي يفي كل ذي حق
حقه.
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الرابعؤال مناقشة الس
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 ما الجراءات الضرورية التي يجب على- ٤س
 المدير جابر القيام بها لتكون إدارته فاعلة

 ومريحة، ومقبولة أيضا من إدارة التعليم؟ أو ما
هي مهام مدير المدرسة الرئيسية،اذكر اثنين؟ 

 ئلة السابقة تم تحليل المشكلة من حيثعلى مدى الس
 )، ومقارنة اليجابيات و١تعريفها ومعرفة أعراضها (السؤال

 ). ثم معرفة السبب٢السلبيات في إدارة المدير جابر (السؤال
 الرئيسي للمشكلة وهو تضييع الوقت في غير تخصص

 ). حيث يكون إذا٣الوظيفة و دورها المعمول لها (السؤال
انتفى وجود هذا السبب لما كانت هناك مشكلة.

 في هذا السؤال مرحلة حل المشكلة، ولكي يتم حل أي
 مشكلة يتم علج السبب الرئيسي لها وهو الذي إذا تم
 علجه لم تصبح هناك مشكلة وتعود الحالة إلى مسارها

الطبيعي.

 بسبب في تنظيم الوقت وضيقه مشكلة ويكون لدينا الن
 تضييع الوقت في أشياء خارج نطاق المسئولية الوظيفية.  إذن

 يكون في تحديد مهام الوظيفة جيدا ثم إنفاق الوقت حلها
 المتاح لدائها في تنفيذ هذه المهام دون سواها.

هنا في الحل لدينا جزئين:

ما هي؟مهام الوظيفة        – ●

ما هو؟الوقت المتاح         – ●
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الجراءات التي يجب اتخاذها في الحل.وهذان الجزءان يمثلوا 

 فإذا قام المدير جابر بتحديد مهام الوظيفة والعمل الذي يقوم
 به من حيث كونها أمانة قد كلفه ال تعالى بها لغرض معين،
 ثم وضع هذه المهام أمام عينيه لكي تنجز في الوقت المتاح

 ع تقسيم الوقت طبقا للسنن الكونيةم -له لداء هذه الوظيفة
 ، استطاععز وجلتوكل على ال الثم التي خلقها ال تعالى- 

 أن يحل المشكلة وأصبحت إدارته فعالة ومنتجة بإذن ال
تعالى.

ما هي مهام وظيفة/عمل مدير المدرسة؟

 أعطى ال سبحانه وتعالى مسئولية أن يرعى مدرسته، فهو
 هنا الراع على المدرسة أي قائدها والمهتم بكل شئونها الذي

 يحرص على أن تكون مقر تعليمي للبناء ينهلوا منه العلم
النافع والخلق الحميد.

 هذه المدرسة لها مكونات أساسية وأهداف أساسية – فهي
 تتكون أساسا من طلب العلم أيا كان عمرهم، ثم المدرسين
 معلمين العلم ومقدميه للطلب، ثم المكان والزمان الذي يتم

فيه تلقي هذا العلم من فصول وأبنية ومواعيد دراسية محددة.

 بناءكما أن أهدافها تنحصر في هدف رئيسي هو تعليم ال
 العلم النافع والخلق الحميد، وبناء على وجود هذه الحاجة

 تنشأ حاجة تبادلية أخرى هي حاجة المدرس المعلم للعمل
والرزق وإقامة حياته.
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 كل الطرفينلمن خلل تبادل هذه الحاجات يكون الناتج والنفع 
الطالب والمعلم.

 هذا المدير يقود كل هذه المجموعة من الناس لكي تحقق
 هي الخرى حاجاتها ويحقق هو أيضا حاجاته من العمل لنه
 يمثل مصدر رزقه وقوام حياته، وهي أيضا مسئوليته أمام ال
 تعالى التي سوف يسأل عنها ويحاسب عليها قدر أداؤه لها

واتقانه فيها.

 وتحديد المهام يكون في البداية لن الوقت المتاح محدد
بالفعل من خلل مواعيد الدراسة الرسمية.

 يكون تحديد المهام من خلل تحديد المسئولية أمام ال
 تعالى، أي ما الذي سوف يسأله ال عنه في هذه الوظيفة؟

 إذا عرف ذلك سيتيسر له معرفة الشياء التي يلزم عليه
تنفيذها ومتابعتها.
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 يحاسبه ال سبحانه وتعالى عن هل أدى حق ال في عمله،
أي طاعة أوامره في كل جزئية منه؟

 هل قام بتعليم الناس وقيادتهم وتوجيههم إلى طريق●
العلم والعمل الصحيح؟

 هل التزم بواجباته الوظيفية وحرص على وصول المعلومة●
بشكل سليم للطلب وعمل على فعاليتها؟

 هل حافظ على حق الطالب في تلقي العلم وقام بتوفير●
 جميع الوسائل المتاحة من مواد وكتب ومعلمين،

 وأشرف على كل وسيلة أنها تؤدي دورها الصحيح؟ (فهو
 متعاقد من قبل مع الوزارة المسئولة على تنفيذ

واجباته).

 هل تابع التزام الطلب بأداء واجباتهم من حيث●
 مستواهم التعليمي وقدرات استيعابهم ومستوى

خلقهم وراحتهم النفسية؟

 هل تابع التزام الموظفين بواجباتهم في تقديم●
 المعلومات للطلب بشكل يرضي ال تعالى بإتقان؟ وهل

 ينتظم جميع الموظفين في أداء عملهم بشكل صحيح
يؤدي الهدف منه أيا كان وضعهم الوظيفي؟

 هل كان قائد حسن في توجيه جماعة الموظفين معه●
نحو العمل الجاد المتقن دون تفرقة؟

 يفهل حافظ على حق الموظفين الذين يقودهم ●
  الذيم وعملهمالحصول على المقابل العادل لجهده

 سواء ماديا أو معنويا؟يؤدونه
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 يمكن تلخيص دور المدير في تحقيق منظومة الحق والواجب
 بالنسبة لجميع الطراف من خلل وضع أهداف واضحة بسيطة

قريبة للفهم وتنفيذها ومتابعة تنفيذها بالتزام وجدية.

 لذلك لكي يحقق المدير هذه الشياء عليه أن يقوم بتنفيذ
 العمل، ثم تجنب حدوث أخطاء باتخاذ إجراءات وقاية وحماية

 لجميع الطراف، ثم عند حدوث أخطاء أو مشاكل عليه أن
يعالجها بالحكمة والموعظة الحسنة.

عمل ومسئولية
المدير

حق وواجب
الطلب

حق وواجب
الموظفين

تنفيذ العمل

وقاية وحماية

علج سليم
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 في هذا المجال تحضر قدوة رائعة وهي عمر بن الخطاب رضي
 عنه عندما كان قاضيا على المدينة المنورة في عهد أبي بكر

 الصديق رضي ال عنهما (أي في عصور قوة السلم في
النفوس ووضوح الهداف و الطريق)، 

 فقد سأله أبو بكر: أمن مشقة القضاء تطلب العفاء يا عمر؟
 فقال: ل يا خليفة رسول ال صلى ال عليه وسلم ولكن ليس

 لي حاجة في حاجة عند قوم مؤمنين:

 عرف كل منهم ما له من حق فلم يطلب أكثر منه وما عليه
 من واجب فلم يقصرفي أدائه، أحب كل منهم لخيه ما يحب
 لنفسه، إذا غاب أحدهم تفقدوه، وإذا افتقر أعانوه، وإذا احتاج

 ساعدوه، وإذا أصيب واسوه، دينهم النصيحة وخلقهم المر
بالمعروف والنهي عن المنكرففيم يختصمون؟!

 فهذا هو القائد وهذه هي الرعية الواعية الملتزمة وهذه هي
قواعد التوجيه و الدارة لضمان سلمة الناتج.
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 الن وضع طريقة تفكير للمدير لكي يرسم صورة محددةيمكن 
 أهم، لمهام عمله والدوات التي يحتاجها لتنفيذ هذه المهام

مهام مدير المدرسة:

 يحدد هدف عمله والمكان الذي يعمل فيه والمجموعة●
التي يشرف على عملها وأدائها.

 يحدد الخط المستقيم الذي يجب السير عليه لتحقيق●
هدفه (الكيفية) وأيضا الخط المستقيم لكل مجموعة.

 يخطط وينظم تعليم الطلبة لغراض الفهم الجيد●
والتطبيق السليم والتفوق. 

 يتشاور مع المعلمين و الموظفين من أجل تحديد●
 الحتياجات التعليمية فهم أقرب للطلب، كما أن اختلف

 الفراد يعطي مجال أوسع لتعدد الراء وبالتالي صالح
 لتحقيق هدف المدرسة لختيار الصلح لها.

 يحدد طريقة التدريس وتقديم المادة العلمية والجداول،●
 هداف التي تسعى إليها المدرسة على المستوىوال

 تعليم الطلب وتربيتهم. و ذلك بمعرفة الوضاع الحالية
للمدرسين وطرق التدريس و مشاكل الطلبة.

 ابع مستوى الطلب الدراسي ومستوى شرحيت●
المدرسين وتقدير الداء.

 يتحقق من ناتج العملية التعليمية وهو كمية ومستوى●
 تحصيل الطلب من العلم واستفادتهم منه كهدف

أساسي لها.
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 يجمع البيانات لمعرفة أحوال المدرسين والطلب وخط●
 سيرهم واستجابة كل طرف لدوره داخل المدرسة. ثم

 يدرسها لتحديد نقاط القوة والضعف داخل مدرسته،
فيقوي اليجابيات ويشجعها ويعالج السلبيات.

 يعين طرق تعليم جديدة تستخدم التطبيق العملي من●
 خلل ورش العمل أو المعامل أو عرض العينات التي
 ترتبط بالمناهج وتجعله أيسر للفهم وأقرب للتطبيق

العملي.

 وقد ينسق انشاء مناهج لنشطة تقوم بها الطلبة تحت●
 إشراف المدرسين تفيد المجتمع و تطبق المواد التي

 يدرسونها.

  المعلمين على طرق التدريس التي ترفعيقوم بتدريب●
 مستوى أدائهم في التعامل والتعاون مع الطلبة سواء

دراسيا أو نفسيا.

 يجتمع بالمدرسين لمعرفة متطلباتهم و مشاكلهم و●
تقديم حلول لها.

 قد يكتب طلبات ومقترحات لتقديمها إلى سلطات المنح●
المالية، مثل الحكومة والمؤسسات.
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والن، ما هو الوقت المتاح لداء هذه المهام الوظيفية؟

 بعد التركيز في مهام الوظيفة وإدراكها جيدا، يضعها المدير أمام
عينيه دون أن يتخلى عن جزئية ولو بسيطة منها.

 يقوم المدير بتنفيذ وأداء مهام وظيفته التي أنعم ال عليه بها
 في مدى وقته الرسمي المحدد لها، والذي يبدأ في الصباح
 الباكر مع بداية اليوم الدراسي وينتهي بانتهاء مواعيد العمل

الرسمية.

 ل يلتفت المدير إلى ما سوى هذه المهام، ويقوم بتفويض
 غيره من الموظفين في المهام الروتينية مثل الرد على البريد،

كنوع من أنواع توزيع العمل بين أفراد المكان الواحد.

 من نعمة ال سبحانه وتعالى على النسان وفضله أن الوقت
 مقسم ربانيا. فوقت العمل يتخلله صلة الظهر، وهي غالبا ما
تكون في منتصف اليوم الدراسي، وقلما يتخلله صلة العصر.

 ول منبذلك يكون تقسيم اليوم الدراسي إلى قسمين، ال
 بدايته في الصباح الباكر حتى صلة الظهر، و الثاني من بعد
 صلة الظهر حتى نهايته، ويكون الفاصل بينهما هو أداء صلة

الظهر.

 فيجعل المهام التي تحتاج جهد أكبر قبل الصلة في بداية
 اليوم المبكر ففيه البركة من ال تعالى، والمهام القل جهدا

بشكل نسبي بعد الصلة.
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إذن لكي يفي بمسئوليات وظيفته الحقيقية:

تحديد الهدف
لماذا هذا العمل؟- 
ما الناتج المطلوب؟- 

 إشراك الموظفين
بالعمال الخرى
أو تفويض العمل

يحدد أوقات
أولياء لجتماعات

ل المور والزوار
تتداخل مع أوقات

أداء العمل

أن يحدد لنفسه
يكون كمية عمله أكثر

من كمية كلمه

 تقسيم الوقت
وتحديد مهام كل وقت

 يعالج المشكلت
التي تتطلب علج
ويهتم بداراستها
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 ل يفوت أن نتعلم من دروس معلم البشرية سيدنا محمد صلى
 ال عليه وسلم، خاصة في قصة ذبح الشاة وتوزيع العمال

فيما بين المجموعة.

 كان عليه الصلة والسلم في بعض أسفاره فأمر بإصلح شاة،
 فقال رجل :  على ذبحها، وقال آخر :  على سلخها، وقال آخر

 "وعلي جمععلى طبخها، فقال صلى ال عليه وسلم :  
 ، فقالوا :  نحن نكفيك .  فقال :  " قد علمت أنكم تكفونيالحطب "

 ولكني أكره أن أتميز عليكم، فإن ال يكره من عبده أن يراه
متميزا� بين أصحابه " ، وقام وجمع الحطب .  

  لقد اختار كل فرد المهمة التي يقوم بها بحرية ورضا تام،أول -
 تبعا لمهارته وقدرته عليها، دون أي تدخل من القائد عليه

الصلة والسلم.

  القائد عليه الصلة والسلم يعرف جيدا خطوات أداءثانيا –
 المهمة كاملة لكي تؤتي ثمارها، ولما تم تحديد جميع المهام

 لتنفيذها وتوزيعها بين مجموعة العمل تبقى مهمة لم يوكل
 بها لحد. هذه المهمة لها أهميتها في إتمام العمل، فلكل

 همية التي تجعل من العمل ناتج يرضي جميعمهمة ال
الطراف دون تميز أو تفرقة بين درجة المهمة.

  الوعي التام من القائد عليه الصلة والسلم بضرورةثالثا –
 المساواة بين الجميع بما فيهم هو ذاته. فالجميع يعمل ما

 اختار لنفسه من دور، والجميع يتقن عمله ويراقب نفسه لكي
 يعطي أفضل الثمار. بذلك يسود روح التعاون والتقان والعدل

 والرضا بين الفراد وياخذ كل ذي حق حقه، كما تتحقق
منظومة الحق والواجب في أكمل صورها.
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الخامسؤال مناقشة الس
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 ما هي أهمية الوقت بالنسبة إليك؟ بناء-٥س
 عليه اقترح خطة يومية بسيطة لدارة وقت عمل

المدير جابر لمدة أسبوع.

 يلحظ أن مشكلة تنظيم الوقت مشكلة متكررة على مستوى
 العديد من الوظائف إن لم يكن كلها، لذلك فالبحث عن طرق
 حل وعلج المشكلة يمكن أن يفيد في حل وعلج كثير من

المشاكل الخرى بإذن ال تعالى.

 خاصة أنها تؤثر على ناتج الفرد في عمله أو في بيته على
 اعتبار أنه أو أنها راع لمسئولية ما، ومستوى الجهد الذي

 يستطيع أن يقوم به لكنه ل يؤديه. مع مقارنة إنتاجية الفرد
 في حالة أداؤه لدوره وفي حالة تعطيل دوره لسباب غير

مرغوبة.

 مناقشة أهمية الوقت في حياتنا وماذا يشكل الوقتلذا يمكن 
 بالنسبة للنسان. ومن هذا المضمون يمكن إن شاء ال اقتراح

 خطة عمل يومية جادة تقوم بتوزيع مهام العمل على الوقت
المتاح بعد أن تم تقسيمه إلى فترات محددة وواضحة.

 الوقت من أصول النعم، هو عمر الحياة، وميدان وجودإن 
 النسان، وساحة ظله وبقائه ونفعه وانتفاعه.

 يعد� الوقت أكثر المفاهيم صلبة ومرونة، حيث يعيش الفراد
 في مجتمع واحد، وكل فرد يستخدم عبارات تختلف عن الخر

 عندما تتحدد علقته بالوقت.

 إذ يختلف مفهومها طبقا� لختلف الدوافع والحتياجات وطبيعة
المهام والعمال المطلوبة التي يقوم بها الفرد.
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 ل يحتاج الموضوع جهد كبير، فقد حدد لنا ال سبحانه وتعالى
 أوقاتنا من خلل تتابع الليل والنهار والتدرج في أحوال كل

 منهما وهي نعمة عظيمة وقدرة ل يمكن لنسان القيام بها.
 اليوم،والن، والحين، والوقت بأنه الدهر، تصف لفاظ القرءان وأ
العصر.والخلد، والبد، والسرمد، والمد، والجل، و

 بعض هذه اللفاظ له علقة بالعمل وطرقه، وبعضها له علقة
 بالدارة وتنظيمها، وبعضها له علقة بالكون والخلق، وبعضها

يرتبط بعلقة النسان بربه من حيث العقيدة والعبادة.

 وصف ال نفسه سبحانه بأنه مالك الزمان والمكان وما
يحل فيهما من زمانيات ومكانيات وهو خالقهما.

 وقد ورد التنبيه في القرآن الكريم إلى عظم الوقت بأن أقسم
 ال عز وجل بالوقت في مواطن كثيرة من كتابه العزيز، فهو
 كله العصر الذي هو الدهر والزمان. والقسم بجزءه أو بعض

  أولوالشفق أول النهار والفجر صنو النهار فالليلأجزائه، 
  ما بين الغدو والزوال، ول سبحانه أن يقسموالضحىالليل 

بما شاء من مخلوقاته.

 ويعتبر الزمان أمر نسبي وليس مطلقا�، فهو ضيق واسع قصير
 طويل، حيث يصبح طويل� كلحظات اللم التي يعيشها النسان،

وقصيرا� في لحظات السعادة.  
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 من القرءان الكريم، قسم ال سبحانه وتعالى بالعصر "و�ال�ع�ص�ر�.
 إ�ن� ال�إ�نس�ان� ل�ف�ي خ�س�ر�" فيه على القل، لننا ل نحصي نعم

ال تعالى، ثلثة أبعاد أساسية:

  العصر وهو الزمان الذي له منزلة كبيرةالبعد الول:●
 بحيث يقسم الباري به، لن الزمان هو ذلك الطار

 الحركي والنسيابي الذي يتحرك فيه النسان ليؤدي
امتحانه وتكليفه.

   خسران النسان، الذي يخسر اللحظاتالبعد الثاني:●
 والثواني المنتهية من عمره وهو ل يستطيع أن

 يستثمرها، خاصة عندما يتحكم به الوقت ول يتحكم هو
 به فيقع خارج الزمان، ويستهلك دقات الوقت ذاته ونفسه

 فينتهي قبل أن يصل إلى نهايته فيكون كالميت ولكن ل
نشعر به.

   استثناء الذين آمنوا وعملوا الصالحاتالبعد الثالث:●
 حيث استثمروا لحظات أعمارهم في سبيل ال وتحول

  نحو السماء، وكان طريقهمل تنتهيالزمان إلى حركة 
 ،الجـــتماعية المسئوليةإلى ذلك هو التواصي وتحـــمل 

 بأن يتواصى أحدهم مع الخر بمبادئ الحق والقيم
 السماوية التي تضع النسان على الدرب، وأن يؤدي كل

فرد عمله ودوره الذي كلف له ويتقنه جيدا.
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 الحقيقة الساسية التي نستنبطها من هذه الية القرآنية إن
 زمان الذين آمنوا وعملوا الصالحات زمان متصل ل ينقطع
 يستمر معهم إلى أن يصلوا إلى ربهم في الجنان.  أما

 الخسرون فإن زمانهم منقطع بانقطاع الدنيا ومصالحهم فيها
 فتنتهي لحظات حياتهم في ذلك القبر انتظارا للمجهول بخوف

 وهلع، وهم أيضا أولئك الذين يضيعون لحظات عمرهنم دون
استفادة لهم ولغيرهم.

 يمكننا أن نقول أن وقت المسلم أمانة عنده، وهو مسؤول عنه
 يوم القيامة، يقول رسولنا محمد صلى ال عليه وسلم: ل

 تزول قدما عبد يوم القيامة حتى يسأل عن أربع خصال: عن
 عمره فيم� أفناه، وعن شبابه فيم� أبله، وعن ماله من أين

 اكتسبه وفيم� أنفقه، وعن علمه ماذا عمل فيه.

 أي السؤال عن مدة عمره بعام�ة كيف قضاها، وعن فترة شبابه
 بخاصة كيف أمضاها، ذلك أن الشباب هو محور القوة والحيوية
 والنشاط، وعليه العتماد في العمل أكثر من غيره من مراحل

العمر الخرى.
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 اقتراح خطة يومية بسيطة لدارة وقت عمل المدير
(يمكن تقسيم السبوع إلى ثلثة أجزاء)جابر لمدة أسبوع: 

 ما يمتلكه المدير من وقت خام أثناءوالشكل التالي يوضح 
عمله:

الصباح الباكر                الصلة           نهاية يوم العمل

ظـــــهـــــر
لة الـــــــ

صــــــــ
ت 

وقــــــــ
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 افترض أنك مدير ولديك مهام معينة، ماذالكي توزع المهام، 
 ستفعل؟

 المهمة هما تحتاجلبإذن ال تعالى تضع مهام العمل تبعا 
 شاط أكثر، مراعيا أفضل الحالت بالنسبة إليك وإلى الطلبل

وإلى الموظفين والمدرسين أيضا:

الصباح الباكر              الصلة             نهاية يوم العمل

ظـــــهـــــر
لة الـــــــ

صــــــــ
ت 

وقــــــــ

يجمع البيانات لمعرفة أحوال
الطلب والمدرسين بالمرور

على الفصول ومناقشة الطلب
في مستواهم العلمي
ومتطلباتهم التعليمية

.ومشاكلهم

حيث تحقيق وتنفيذ الهداف

يقوم بالبحث والتخطيط لحل
المشكلت التي توصل إلى

معرفتها من خلل جمعه
للبيانات داخل المدرسة، وقد

.يلجأ للكتب

ويبحث عن طريقة تطبيقية
لعرض المادة الدراسية للطلب
لتكون أقرب فهما لهم ويساعد

..لتنفيذها

يتحقق ويتابع من ناتج العملية
التعليمية ونقاط القوة والضعف

.ويعالجها بما يناسبها

يمكنه من إنشاء مناهج
أنشطة يقوم بها الطلب أو
أنشطة يقوم بها الموظفين

.لخدمة مدرستهم

يجتمع بالمدرسين الذين ليس
لديهم حصص ويناقش معهم
كيفية رفع مستوى التعليم

داخل المدرسة ومستوى أداء
المعلم، سواء بالجتهاد

والتقان في الفصل أو من
.خلل التدريب عند الحاجة إليه

يعمل التنظيمات اللزمة
للتواصل مع جهات تدريب

المدرسين لرفع كفاءة
.تقديمهم للمادة التعليمية

يجتمع بالموظفين والمدرسين
لمناقشة متطلباتهم وآرائهم
ويعرفهم بنظم العمل الجاد

.ويوجههم إلى خطوات محددة

متابعة المسائل التي تحتاج
.اتخاذ قرار، وإصدارات الوزارة

.يوفر متطلبات التدريس كلها

عمل الجتماعات اللزمة للزوار
أو بأولياء المور في حدود
.أوقات محددة ل يتم تعديها
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مناقشة السؤال السادس
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  كيف يتم تنظيم وتقسيم الوقت؟ وما هي-٦س
 الولويات التي يجب أن يتبعها النسان؟ ما هي

 مسئولياته التي يقيس عليها وقته وينظم تبعا
لها وقته؟

 مناقشة طريقة تنظيمللجابة على هذا السؤال نقوم ب
 وتقسيم الوقت والولويات في حياة كل إنسان ومسئولياته

التي عليه القيام بها.

 ويتم تقسيم أوقات اليوم كله لمعرفة الفترات التي يمكن
 للنسان فيها أداء عمله أو قضاء راحته تقسيما يتبع سنة ال

سبحانه في الكون.

 اليومي.هاعلى وقتها مسئولياتتوزع مثال لربة منزل مع 

ماذا تفعل لكي تقسم الوقت الذي لديك؟

 من نعم ال سبحانه وتعالى علينا أن نظم لنا الوقت وقسمه
 لنا إلى أول أوقات رئيسية تتكون من ليل ونهار ثم إلى أقسام

 فرعية من القسام الرئيسية تتمثل في أوقات الصلوات
 النهارية (الفجر – الظهر – العصر) و الصلوات الليلية (المغرب –

 العشاء – صلة الليل)، والتي تمثل مراحل حركة الشمس
حولنا من شروق ثم زوال ثم غروب.

 لذلك نجد أن النسان لن يبذل الجهد الكبير في تقسيم أو
 ،من عند خالق الكون سبحانهتوزيع الوقت لنه بالفعل مقسم 

 هو فقط سوف يحدد مسئولياته التي خلقه ال تعالى من
 أجلها (يعرف دوره)، ثم يقوم بتوزيعها على أجزاء اليوم
المختلفة طبقا للتقسيم الصلي ل سبحانه وتعالى.



                                                         ٣٦تدبير الوقت- دراسة حالة   

 الصلة والصيام والحج عبادات محددة بأوقاتلحظ أيضا أن 
، كما أن الزكاة لها تحديد عام لصرفها تتغير من فرد لخر.معينة

ما هي الولويات التي يتبعها النسان؟

 لنا في رسول ال صلى ال عليه وسلم القدوة الحسنة، فقد
 كان عليه الصلة والسلم من أشد الناس حرصا� على وقته،

 فل يمضي له وقت في غير عمل ل تعالى، أو فيما ل بد منه
لصلح نفسه. 

 يقول علي بن أبي طالب رضي ال عنه يصف حال النبي
 صلى ال عليه وسلم بأنه: كان إذا أوى إلى منزله جز�أ نفسه

 دخوله ثلثة أجزاء، جزءا� ل، وجزءا� لهله، وجزءا� لنفسه، ثم
جزأ ج�زأه بينه وبين الناس.

 صلى ال عليه وسلم يحث أمته على المبادرة بأداءوقد كان 
 العمال وعدم تأجيلها، ذلك أن حال النسان ل يخلو من وقوع
 المعو�قات من مرض أو هرم أو موت أو نحو ذلك مما يقف حائل

 دون أداء العمال أو إتمامها، فالمعو�قات كثيرة، والحاذق من
بادر بأداء العمل قبل أن تحاصره العوائق.

 ولننظر إلى هذا الحديث الشريف في تنظيم أوقات النوم:  أحب
 الصلة إلى ال صلة    داود    عليه السلم    وأحب الصيام إلى

 ال صيام    داود    وكان ينام نصف الليل ويقوم ثلثه وينام سدسه
ويصوم يوما ويفطر يوما.

 وقال ابن مسعود: "ما ندمت على شيء ندمي على يوم
غربت شمسه، نقص فيه أجلي، ولم يزدد فيه عملي".
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 فمن الولى بالمسلم أل يخل بهذه الموازنة بل الواجب عليه
 أن يوزع وقته للوفاء بهذه الحقوق دون إخلل بأحدها لصالح

 الخر، وليس المقصود توزيع الوقت بين هذه الحقوق
 بالتساوي، وإنما المراد التسديد والمقاربة قدر المكان في

الوفاء بها جميعا� .

 ، ثم نبسطها على مدارهم فالمهمالفيكون علينا بقاعدة 
يومنا كله وننفذها في كل قسم من أقسام اليوم.

ما هي مسئوليات الفرد التي ينظم لها وقته؟

 "و�م�ا خ�ل�ق�ت� ال�ج�نأخذ البداية، الحكمة من خلق النسان هي ن
  أي أن النسان يعبد ال تعالى بكل أفعالهو�ال�ن�س� إ�ل ل�ي�ع�ب�د�ون"

وأعماله أيا كانت، وتبعا للنية يكون الناتج.

 رض...فلنحدد مسئوليات كل إنسان، فردا فردا على وجه ال
 "كلكمحديث الرسول صلى ال عليه وسلم يرشدنا للحل 

  راع ومسؤول عنالمامراع، وكلكم مسئول عن رعيته: 
 والمرأة راع في أهله ومسؤول عن رعيته، والرجلرعيته، 

  راع فيوالخادمراعية في بيت زوجها ومسؤولة عن رعيتها، 
 مال سيده ومسؤول عن رعيته، وكلكم راع ومسؤول عن

  فهل تبقى فرد لم يذكره رسول ال عليه الصلةرعيته.“
والسلم؟
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  أن يرى كل راع أو كل مسؤول عن عدد منيمعنالمر الذي ي
 الفراد أو حتى عن نفسه فقط، ما الذي يحتاجونه لكي

 يعيشوا حياة كريمة من مأكل وملبس ومشرب ومسكن؟ ما
 الذي يريده لهم من صالح ونفع؟ وكيف يحقق هذا النفع

بإخلص وسعة صدر؟

 وما هي الولويات أي ما هي الشياء الكثر أهمية التي لها
 أكبر أثر على هذه الرعية (مثل وقت الصلة أولى من ممارسة

 هواية نافعة، والعتناء بالطفل أولى من التحدث مع الجيران،
 وأداء العمل باتقان والتأكد من سلمته أولى من النتقال لعمل

آخر دون اتقان للثنين معا ...).

 نلحظ أن جميع الناس متساوون من ناحية ملكيتهم للمدة
 الزمنية، سواء أكانوا من كبار الموظفين أم من صغارهم، من

أغنياء القوم أم من فقرائهم.

 لذلك فالمشكلة ليست في مقدار الوقت المتوفر لكل� من
 هؤلء، ولكن في كيفية إدارة الوقت المتوفر لديهم واستخدامه،

 وهل يستخدمونه بشكل جيد ومفيد في إنجاز العمال
المطلوبة منهم، أو يهدرونه ويضيعونه في أمور قليلة الفائدة.

 المر الذي يتطلب معرفة الفرق بين الكمية والنوعية، ولذا فإن
 إدارة الوقت ل تنطلق إلى تغييره بل إلى كيفية استثماره

 بشكل فع�ال، ومحاولة تقليل الوقت الضائع هدرا� دون أي فائدة
 أو إنتاج، إلى جانب محاولة رفع مستوى إنتاجية الفراد على

كل المستويات خلل الفترة الزمنية المتاحة.
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 والنسان هو الذي يحدد زمانه وقدرته على استثمار هذا
 الزمان بما أتاحه ال تعالى له من قدرات ونعم دون مبالغة

  وباعتدال.

فتكون الساسيات هي:

   فكثيرا� ما يستهلك النسان وقته فيتحديد الهداف:●
 غير أهدافه وذلك لنه غير واضح في تحديد الهداف، فإذا

 وضع النسان أهدافه، ووضع طريقة لتأديتها (خطة) مع
 تحديد الوقت اليومي، يستطيع أن يحتوي الكثير مما

يتلف من وقته ويضيع.
 

   دوره يكون في توسيع الوقت لداءتنظيم الوقت:●
 المهام بصورة كاملة. التنظيم يتطلب تحليل� مسبقا

 لكيفية قضاء الوقت ومن ثم عمل برنامج يومي أو
أسبوعي شرط اللتزام الجيد به. 

  ومعرفة الهم من المهم في حياتنا،تحديد الولويات:●
 إذ أن الهامشيات والجانبيات تلتهم الكثير من الوقت

وتضيعه. فمن اشتغل بغير المهم ضي�ع الهم.

  على ما يصرفه النسان يوميا� منمحاسبة النفس:●
وقته.  

           - ماذا عملت في يومك الذي انقضى؟ 
           - أين أنفقت وقتك؟ وفي أي شيء أمضيت ساعاتك؟

           - هل ازددت فيه من الحسنات أم من السيئات؟

  فمن رب�ى نفسه علىتربية النفس على علو الهمة:●
 التعلق بمعالي المور والتباعد عن سفسافها، كان

 أحرص على اغتنام وقته، وعلى قدر أهل العزم تأتي
العزائم.
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الفات والعوائق كثيرة وتضيuع على المسلم وقته مثل:

الغفلة، عن طبيعة الهدف والدور في الحياة دون تشتت.●

 التسويف - (كلمة سوف)، "إياك والتسويف، فإنك بيومك●
ولست بغدك" فلكل يوم عمل�، ولكل وقت واجباته.

 إذا قمنا بتقسيم الوقت طبقا لسنة ال سبحانه وتعالى في
 واضحنرى شكل تقسيما طبيعيا يمتلكه كل الناس خلقه 

 يضع كل صاحب مسئولية مسئولياته،يمكن من خلله أن 
 وينظمها تبعا لدرجة نشاطه والفراد الذين يتعامل

معهم.

 الشكل التالي يوضح هذا التقسيم في تتابع الوقات على
مدى اليوم.
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وقــــــــت صــــــــلة الـــــفـــــــجـــــر

وقــــــــت صــــــــلة الـــــظـــــــهـــــر

وقــــــــت صــــــــلة الـــــعـــــــصـــــر

وقــــــــت صــــــــلة الـــــمـــــــغـــــرب

وقــــــــت صــــــــلة الـــــعـــــــشـــــاء

وقــــــــت قـــــــيــــام الـــلــــيـــــــل

ت النهار
ل                                             وق

ت اللي
<<<<..........................................وق
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  لخت تحب عدة هوايات ولها عدة اهتمامات وفيمثال
 الوقت نفسه هي تذاكر لدراستها وتقوم بأعمال

  خطةاقترحالمنزل، كما تريد أن تتقن جميع أعمالها، 
لها.

وقــــــــت صــــــــلة الـــــفـــــــجـــــر

وقــــــــت صــــــــلة الـــــظـــــــهـــــر

وقــــــــت صــــــــلة الـــــعـــــــصـــــر

وقــــــــت صــــــــلة الـــــمـــــــغـــــرب

وقــــــــت صــــــــلة الـــــعـــــــشـــــاء

وقــــــــت قـــــــيــــام الـــلــــيـــــــل

ت النهار
ل                                وق

ت اللي
........................................وق

قراءة القرءان ومهام دراستها ومسئوليات رعاية
المنزل

فترة راحة وبعض الهوايات

رعاية الطفال ومتابعة متطلباتهم

أداء المسئوليات العائلية وبعض الهتمامات

تنظيم الوقت ما بين بعض الهتمامات البسيطة
والنوم

تنظيم الوقت ما بين صلة الليل والنوم
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 تم الستعانة بهامصادر

 مصدر الحالة الدارية: أساليب التدريب - التدريب التربوي -- ١
  بنين –إدارة التربية والتعليم بمحافظة وادي الدواسر –موقع 

 بالمملكة العربية السعودية والتابع لوزارة التربية والتعليم -
http://www.dawaseredu.gov.sa/tdreeb/asaleep٩.htm

 كتاب إدارة الوقت رؤية إسلمية – موقع طالب العلم- ٢
http://web.١asphost.com/alalem/

٣ -http://www.stepfour.com/jobs/ لوصف مهام الوظائف - 
(باللغة النجليزية).

اللهم إنا نسألك عمل صالحا متقبل.

  ونعوذ بك من الشركلهخير الاللهم إنا نسألك 
كله.

 اللهم صلي وسلم وبارك على سيدنا محمد
 النبي المي وعلى آله وصحبه وسلم تسليما

كثيرا.

وآخر دعوانا أن الحمد ل رب العالمين.

http://web.1asphost.com/alalem/
http://www.stepfour.com/jobs/

