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وإنفاقللهدعوةبينمالوقتهإدارتهفيبهيحتذىمثالاًكانوسلمعليهاللهصلىالرسول•
في سبيله وخدمته لأهله وعرضه لرسالته.

الصحابة رضي الله عنهم كانوا من أشد الناس حرصاً على وقتهم في جميع الأمور.•

خاطره.فييردمالكتابةمرة20منأكثرالليلفييقومالبخاريالإمامكان•

بعض السلف يطحنون الكعك ويشربونه مع الماء حتى لا يأخذ منهم الكثير من الوقت.•

يقضي الناجحون وقتهم في تأديةالأعمـــال التي لا يرغب الخائبون في عملها.•

قال عمر بن الخطاب رضي الله عنه : إني لأكره أن أرى أحدكم سبهللا ) فارغاً ( لا في•
عمل دنيا ولا في عمل آخرة.

يقول بن القيم : السنة شجرة الشهور فروعها والأيام أغصانها والساعات أوراقها•
والأنفاس ثمرها فمن كانت أنفاسه في طاعة فثمره شجرة طيبة.
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من وقته في تحقيق أهدافه وخلقالاستفادة القصوىهي الطرق والوسائل التي تعين المرء على
التوازن في حياته ما بين الواجبات والرغبات والأهداف.
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2012ربيعلفصلالزمنيةالخطة

المجال العلميالمجال الاجتماعيالمجال العمليالمجال الروحيم
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يجب أن تتأكد أن الشخص
الذي تفوضه يملك أمرين هامين :

القدرة و المهارة للقيام بالمهمة❖

الرغبة والحماسة الكافية لدفعه❖
إلى إنجاز المهمة على أفضل وجه
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- احتفظ بنظام جيد للملفات لحفظ المعلومات
- رتب الملفات حسب درجة الأهمية

اصنع ملفاً واحداً لكل مهمة-
لا تنس أن تمتلك ملفاً للأشياء الهامة جداً-

والعاجلة (ضعه دائماً أمام عينيك )
اصنع ملفاً أخر للأشياء البسيطة-
ضعه دائماً في الحقيبة-

- أعد فهرس بالملفات إذا زاد عددها
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ألق نظرة على قائمة أعمالك اليومية .❖

التزم بقائمة أعمالك اليومية وابتعد عن الروتينيات .❖

أبدأ في إنجاز مهامك .❖

كن منجزاً ... لا تتردد .❖
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تعلم أن تقول❖

لا تقطع عملك :❖

إذا بدأت في إنجاز مهمة لا تقطعها✔

وفر كل شئ قبل البدء في العمل✔

احذر الأفكار الطارئة✔

تعامل جيداً مع المهام الكبيرة❖

إذا جابهتك مهمة كبيرة .. لا تنزعج .. تعامل معها جيداً .❖

استخدم طريقة قطعة الجبن السويسري

هل تعلم لماذا توجد فراغات في الجبن السويسري ؟

14



15



16



17



18


