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 أما بعد: 

يجب أف يكوف أىـ  إف الوقت في الإسلاـ لو أىمية عظيمة، واستثمار الوقت
في الحياة اليومية، فلا يضيعو في سبؿ لا تأتي عميو بالفائدة في  أولويات المسمـ
ت في ما يمييو عف ذكر ا﵀ تعالى والعبادات ولا يكرس الوق  الدنيا والآخرة،

ْـ عَف ذِكْرِ ﴿قاؿ ا﵀ تعالى:  والطاعات، ْـ وَلَا أَوْلَادُكُ ْـ أَمْوَالُكُ يَا أَيُّيَا الَّذِيفَ آمَنُوا لَا تُمْيِكُ
ُـ الْخَاسِرُوفَ  لِؾَ فأولئؾ ىُ نْسَافَ وَالْعَصْرِ. إِفَّ الْإِ ﴿، وقاؿ تعالى: ﴾المَّوِ ، وَمَف يَفْعَؿْ ذََٰ

بْرِ ، لَفِي خُسْرٍ  الِحَاتِ وَتَوَاصَوْا بِالْحَؽِّ وَتَوَاصَوْا بِالصَّ وقد ، ﴾إِلا الَّذِيفَ آمَنُوا وَعَمِمُوا الصَّ
ذكر ا﵀ سبحانو وتعالى الوقت في القرآف الكريـ في مواضع متعدّدةٍ وبألفاظٍ كثيرةٍ، 

، والأجؿ وغيرى ا مف الألفاظ، فالوقت مف أكبر منيا؛ الدىر، والحيف، والآف، واليوـ
النّعـ التي أنعـ ا﵀ تعالى بيا عمى عباده؛ ذلؾ أفّ الوقت في أصمو عمر الإنساف، 
ُـ الشَّمسَ  رَ لَكُ وجاءت الآيات الكريمة لتدؿّ عمى عظـ ىذه النّعمة، فقاؿ تعالى: )وَسَخَّ

ُـ المَّيؿَ وَالنَّيارَ*وَآ رَ لَكُ ف تَعُدّوا نِعمَتَ وَالقَمَرَ دائِبَيفِ وَسَخَّ تاكُـ مِف كُؿِّ ما سَأَلتُموهُ وَاِ 
وأىمية الوقت مقترنة بحقيقة لا ينكرىا المَّػوِ لا تُحصوىا إِفَّ الِإنسافَ لَظَموٌـ كَفّارٌ( ، 

 ﴿فبحموؿ الموت ينفذ الوقت لفعؿ الطاعات، قاؿ ا﵀ تعالى:   أحد وىي الموت،
رْتَنِي إِلَىَٰ أَجَؿٍ وَأَنفِقُوا مِف مَّا رَزَقْنَاكُـ مِّ  ُـ الْمَوْتُ فَيَقُوؿَ رَبِّ لَوْلَا أَخَّ ف قَبْؿِ أَف يَأْتِيَ أَحَدَكُ

رَ المَّوُ نَفْسًا إِذَا جَاءَ أَجَمُيَا  الِحِيفَ. وَلَف يُؤَخِّ دَّؽَ وَأَكُف مِّفَ الصَّ وَالمَّوُ خَبِيرٌ  ،قَرِيبٍ فَأَصَّ
 .لمرحيؿف خطر تأخير التوبة والتسويؼ، والاستعداد والآية الكريمة تبي ،﴾بِمَا تَعْمَمُوفَ 



وفي السنة النبوية وصايا شريفة لبياف فضؿ الوقت وأىميتو، فعف عبد ا﵀ بف 
سِ : نِعمتاف مغبوفٌ فييما كثيرٌ مف النَّا: »( (قاؿ: قاؿ رسوؿ ا﵀ ()عباس

ةُ والفراغُ  حَّ ْـ خمسًا قبؿَ خمسٍ : »: ( (قاؿ: قاؿ رسوؿ ا﵀و ايضا ، وعن« الصِّ اغتنِ
تَؾ قبؿَ سَقَمِؾ، و فراغَؾ قبؿَ شُغْمِؾ، و شبابَؾ قبؿَ ىَرَمِؾ  حَياتَؾ قبؿَ موتِؾ، و صِحَّ

 فبالموت تنقطع الحياة، وبانقطاع الحياة تنقطع موارد العمؿ «، و غِناؾ قبؿَ فقرِؾَ 
في حياة الأفراد،  والوقت يُعتبَر مَورداً مُيمّاً  الصالح إلا مف الحسنات الجارية،

والمجتمعات، حيث يمكف تحقيؽ الأىداؼ المرجوّة مف خلاؿ إدارتو بشكؿ فعّاؿ، 
يمكف تعريؼ إدارة الوقت عمى أنّيا: الاستغلاؿ الأمثؿ لموقت، والقدرات الشخصيّة؛ و 

بيدؼ تحقيؽ الأىداؼ المنشودة، بما يضمف الحفاظ عمى التوازف بيف الحياة 
 ؿ، وبيف الحاجات الأساسيّة لكؿٍّ مف العقؿ، والجسد، والروح.الخاصّة، ومطالب العم

وقد أصبح فف إدارة الوقت مف الأمور التي تبُحث بشكؿ واسع مف قِبؿ عمماء 
الإدارة والتنمية، فإدارة الوقت تعني الوسائؿ التي تساعد الإنساف عمى الاستفادة 

نجاز المياـ،القصوى مف وقتو  ومف أىـ الميارات التي يجب  في تحقيؽ الأىداؼ وا 
أف يتعمميا الأشخاص بإدارة الوقت ىي : ميارة التخطيط، وميارة التنظيـ، والتوجيو، 

 ووضع الأولويات، وكذلؾ ميارة المتابعة. 

فالتخطيط مف المنظور الإسلامي ىو: إعماؿ الفكر في رسـ أىداؼ 
عًا، وبذؿ الطاقات في مشروعة، مع تحديد الوسائؿ المتاحة وفؽ الموارد المباحة شر 

تعالى استثمارىا، لتحقيؽ الأىداؼ في أقؿّ وقتٍ ممكف، مع تعميؽ النتائج بقضاء ا﵀ 
حيث رسـ )عميو السلاـ( وقدره ، وقد ظير ىذا التخطيط في قصة النبي يوسؼ 

خطّة لمسنوات المقبمة وعمؿ عمى تحقيقيا وىي تقوـ عمى مبادئ عدّة مف أىميا 
نتاج القمح واستيلاكو، وقد حصد نتائج مبيرة لحسف تخطيطو الموازنة ما بيف إ

دارتو لموقت.   وا 

أمّا عف عناصر التخطيط فتقوـ عمى تحديد الأىداؼ وترتيب الأولويات 
واستثمار جميع الموارد المتاحة وبذؿ الوسائؿ المشروعة وتعميؽ النتائج بمشيئة ا﵀ 

لكف لا بدّ مف تعميؽ ىذه الأسباب فالتوكّؿ لا يتنافى مع الأخذ بالأسباب و  تعالى



بالمشيئة والقدرة الإليية، وجميع ىذه العناصر قد ورد في القرآف ما يدؿّ عمييا 
بَاطِ وَأَعِدُّوا لَيُـ مَّا اسْتَطَعْتُـ مِّف قُوَّ  ﴿ويوضّح أىميتيا، ففي قولو تعالى: ةٍ وَمِف رِّ

وَلَا تَقُولَفَّ لِشَيْءٍ إِنِّي  ﴿قولو: بياف لأىمية الأخذ بالأسباب المادية، وفي  ،﴾الْخَيْؿِ 
لِؾَ غَدًا ا﵀ ، دليؿٌ عمى وجوب تعميؽ ىذه الأسباب بأمر ﴾إِلاَّ أَف يَشَاءَ المَّوُ  ،فَاعِؿٌ ذََٰ

، وقد وزّع الإسلاـ العبادات الكبرى مف صلاة وصياٍـ وحج وزكاة عمى أجزاء تعالى 
 . لمحياةفي ىذا ترتيب دقيؽ ومثمر اليوـ وفصوؿ السنة، و 

دارتو الو  ستراتيجياتلاا ىناؾ مجموعة مفو  طرؽ قد تساعدنا عمى تنظيـ وقتنا وا 
 :اىميا  اؿبشكؿ فعّ 

ة لمتحقيؽ والقياس، قابم ضع أىداؼو فيجب : بشكل واضحتحديد الاهداف اولا:  
في البداية  ناساعة العاشرة لا يجب أف يكوف ىدفستيقظ عادة في الن ابمعنى إذا كن

تدرج نأف  نالب غير قابؿ لمتحقيؽ، إذ يجب عميالاستيقاظ في الخامسة، فيو بالغا
قابمة لممتابعة والقياس  ناكذلؾ فمتكف أىداف .ستيقظ أولًا في التاسعة ثـ الثامنة وىكذانو 

 .حرز تقدماً أـ لان ادرؾ إف كننوالتقييـ ل

يُعدّ التخطيط المسبؽ لمميمّات أفضؿ التقنيات المتبعة في  :التخطيط المسبق  ثانيا:
إدارة الوقت، فيو يُساعد عمى تنظيـ الميمّات بشكؿٍ صحيحٍ، ويُعطي نظرةً تفصيميّةً 
لكافّة الميمّات، ويُمكف أف يكوف التخطيط بشكؿٍ يوميّ، أو أسبوعيّ، أو شيريّ، 

اجو كؿّ ميمّة ممّا يساعدُ بحيث يتضمّف التخطيط المسبؽ تقدير الوقت الذي تحت
 عمى تنظيـ اليوـ بشكؿٍ أفضؿ. 

تُساعد عمميّة ترتيب الأولويّات عمى التركيز عمى : بحكمة تحديد الاولويات ثالثا:
الميمّات الأكثر أىميّةً لإنجازىا، وعدـ ىدر الوقت في الميمات غير الضروريّة، أمّا 

ديد الأولويّات بحسب الموعد إذا كانت جميع الميمّات ضروريّة فمف الممكف تح
النيائيّ لكؿّ ميمّة، أو وضع الميمّات التي تُعطي طاقةً إيجابيّةً ودافعيّةً أكبر مف 

 ضمف الميمّات الأوليّة. 



يساعدؾ تحديد وقت معيف لإنياء كؿ ميمة  :وضع جدول زمني لإتمام المهام ثالثا:
صغير لتحديد مقدار الوقت  إف بذؿ جيد إضافي .عمى أف تكوف أكثر تركيزاً وفعالية

الذي تحتاجو لتخصيصو لكؿ ميمة يمكف أف يساعدؾ أيضاً في التعرؼ عمى 
المشكلات المحتممة قبؿ ظيورىا، بيذه الطريقة يمكنؾ وضع خطط لمتعامؿ مع تمؾ 

 .المشاكؿ

عند القياـ بالكثير مف المياـ دوف استراحة ، يكوف : استراحة بين المهام اخذ رابعا:
أعط نفسؾ وقتاً لمراحة وتصفية الذىف  .ب الحفاظ عمى تركيزؾ وتحفيزؾمف الصع

بيف المياـ، فكر مثلًا فكر في الحصوؿ عمى قيمولة قصيرة أو الذىاب في نزىة أو 
كذلؾ خصص وقتاً أسبوعياً لؾ  .ممارسة التأمؿ، سيساعدؾ ذلؾ عمى تجديد نشاطؾ
بالدراسة أو العمؿ بؿ ترفو فيو عف وحدؾ لا تقوـ بو بأي نوع مف المياـ التي تتعمؽ 

 .نفسؾ فحسب

دارته عمى المدى الطويل خامسا: قـ بتحديد ميامؾ عمى المدى  :تنظيم الوقت وا 
الطويؿ، كأف تحدد الأىداؼ التي تسعى إلييا خلاؿ الشير القادـ، وتابع تقدمؾ 

بذلؾ سوؼ تتدارؾ أي تقصير قبؿ نياية الشير  .بتقييمو بشكؿ يومي واسبوعي
 .تتمكف مف إنجاز ميامؾ وتحقيؽ أىدافؾ بفاعمية أكبرو 

مف الميـ إزالة الأنشطة أو المياـ الزائدة وغير : إزالة المهام غير الرئيسية سادسا:
الرئيسية مف جدوؿ أعمالؾ حتى لا تسبب لؾ تشتيتاً عف الأمور الأساسية التي يجب 

المياـ الأخرى مف قائمتؾ  حدد ما ىو ميـ وما يستحؽ وقتؾ فعلًا وأزؿ .أف تقوـ بيا
 .لتوفير المزيد مف الوقت الذي مف الممكف استثماره في أمور مفيدة

تأكد مف أف تبدأ كؿ يوـ بفكرة واضحة عما  :خمق عادات تخطيط جديدةسابعا: 
، كي تبدأ بضبط نفسؾ مف ساعات الصباح الأولى  تحتاج إلى القياـ بو في ىذا اليوـ

حاوؿ أف تجعؿ ىذه عادة لديؾ، كذلؾ في نياية كؿ  .قووفقاً لما يترتب عميؾ تحقي



يوـ تحقؽ مف الأىداؼ التي قمت فعلًا بتنفيذىا ومف تمؾ التي لـ تسنح لؾ الفرصة 
 .لمقياـ بيا، واكتب قائمة ميامؾ لميوـ التالي

دارة اف تطبيؽ الاستراتيجيات السابقة لتنظيـ و  :الوقتوادارة فوائد تنظيم   وقتالا 
 :مف الفوائد أبرزىا ، يجني العديداؿ بشكؿ فعّ 

كمما زادت الإنتاجية بسبب الإدارة المثمرة لموقت يختفي القمؽ فتخفيؼ التوتر:  -1
 .والتوتر تدريجياً مف حياتنا ونشعر بالراحة بسبب قدرتنا عمى إنجاز ميامنا

والانشطة باليوايات وقتاً إضافياً لمقياـ  ى الفردسيصبح لداذ  المزيد مف الوقت: -2
ية وفؽ جداوؿ ومواعيد محددة ولا الأساس ونتيي مف القياـ بميامي طالما المفضمة

 .ترؾ الأمر عشوائياً ي

المزيد مف الفرص: تؤدي إدارة الوقت بشكؿ جيد إلى المزيد مف الفرص وتقميؿ  -3
 . الوقت الضائع في الأنشطة التافية

مارسوف إدارة الوقت الجيدة قادروف الأفراد الذيف يفالقدرة عمى تحقيؽ الأىداؼ:  -4
 .عمى تحقيؽ أىدافيـ بشكؿ أفضؿ، ويفعموف ذلؾ في فترة زمنية أقصر

 

واخر دعوانا ان الحمد لله رب العالمين ، والصلاة والسلام عمى سيدنا محمد وعمى 
 . اله وصحبه اجمعين

 


