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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.
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 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 حرصاc 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 جزiأ نفسه

 دخوله ثلثة أجزاء، جزءاc ل، وجزءاc لهله، وجزءاc لنفسه، ثم
جزأ جmزأه بينه وبين الناس.

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

 دون أداء العمال أو إتمامها، فالمعوiقات 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

. cالوفاء 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؟

 "وwمwا خwلwقvتm الvجuنأخذ البداية، الحكمة من خلق النسان هي ن
  أي أن النسان يعبد ال تعالى بكل أفعالهوwالuنvسw إuل لuيwعvبmدmون"

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 فعiال، ومحاولة تقليل الوقت الضائع هدراc 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:

   فكثيراc 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 تحليلc 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 ضيiع الهم.

  على ما يصرفه النسان يومياc 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 وتضيKع على المسلم وقته مثل:

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

 التسويف - (كلمة سوف)، "إياك والتسويف، فإنك بيومك●
ولست بغدك" فلكل يوم عملc، 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/

