


إدارة الوقذذذذذذذذذذذذذذذ = إدارة الذذذذذذذذذذذذذذذ ا  ( 1)

إدارة الوقذذذذ   مذذذذار  ذذذذ  إدارة    ذذذذ  
وعادا ذذذذ ن ضبذذذذ   ذذذذم   ا ذذذذ   ذذذذم  

.وقت 

2

يذااج دقائق صغيرة  صذع  عبذًاج  ا( 2)

=دقيقذذذذذذ    يذذذذذذاة يو يذذذذذذاج 15إ ذذذذذذاض  
يذذذذذذذذوا عبذذذذذذذذ  إ ذذذذذذذذا    ال ذذذذذذذذع 12
  شذرً عبذ  إ ذذا= دقيقذ  يو يذاج 30و

.ك  عاا



سر العجذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذا  وال  ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ ( 3)

هعذذذذاا دراكذذذذ   كذذذذً  ر    ذذذذ  ال بذذذذً 
 ذذ  يذذ هل ل عذذوان و  ذذ  ل  بذذ ن وال 

الأخذذير هذذو الذذذ ل يبذذ  العذذا    عذذذ  
.غيرهم
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ضوائذذذذذذذذذذذذذذذذا  ع ذذذذذذذذذذذذذذذذيم الوقذذذذذذذذذذذذذذذذ ( 4)

.   ذذ  ايا ذذ  وشذذ ورا ال ذذاا•
.صذذذذ   الذذذذًام و عبيذذذذ  ال  قذذذذا •
. طذذذويً  ا ذذذ  و  قيذذذق رهذذذااض •
يذذذذذذذذذذذادة إ تا يتذذذذذذذذذذذ  ودخ ذذذذذذذذذذذ • .ز
.إ جاز الأعبال بسرع  و رذا رقذ •



 قيبذذذذ  الوقذذذذ    القذذذذً   وال ذذذذع( 5)

الوقذذ  هذذو ال يذذذاةن وقذذا رق ذذم ال  ذذذ 
.بذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ     يذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذا  ك ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذيرة

  بتذذذذا   غمذذذذو  ضيربذذذذا : "صلى الله عليه وسلموقذذذذال 
."الصذذذ   وال ذذذذًا : ك ذذذير  ذذذ  العذذذا 

4

ال ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذرً عذذذذذذذذذذذذذذذذذذذاو ا  جذذذذذذذذذذذذذذذذذذذاز( 6)

  الع ذذا  َ ذذم  ماذذًاجن ضذذالعوا لذذي ج   تذذا
.وا  جذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذاز  رذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذاراج 



يذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذوا الربذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ ( 7)

ص يو اج كذ  شذرً   جذاز الأع بذال خص 
ي  الاذذذذذذذذذذ   .الب  قذذذذذذذذذذ  رو الب ذذذذذذذذذذار

5

كذذذذذذ  لصذذذذذذو  الوقذذذذذذ ( 8) الرذذذذذذا ل ر

  ا ذذم  اكذذتكاا   ل جذذوالن و ذذ  لذذ
.روقا ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذاج   ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذادة



الترضيذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ  بذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذوع ( 9)

ا  ذذذذذذذ  الترضيذذذذذذذ  وكذذذذذذذي    جايذذذذذذذا   
يقذذذذذذتذذذذذذذذا :  ضي   ل وقذ  وهعذاا يً

خب ذذذذذذذ  ريذذذذذذذاا عبذذذذذذذ   ذذذذذذذاد  : الأولى 
ضيذذ  وعط ذذ   رايذذ  الأكذذمو   اذذو  ل تر

.عذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ  الذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذع  
.عضذم  ًضي  يذو   قصذير و :  ال ا ي 

6

رع ذذذذذذذم ركذذذذذذذما  بًكذذذذذذذ  الوقذذذذذذذ ( 10)

يم البااو ذذذذذذذ  ع ذذذذذذذ  القذذذذذذذذذذذذذً   الاذذذذذذذً
كذذذ،   عذذذ ن زاد  بًكذذذ  وقتذذذ  .ك بذذذا ر



الأوقذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذا  ال هميذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ ( 11)

ك، كاع  ياو   هع  ض كت ل ر يرذا ا
. صذذذاضياجن ور جذذذ  ضيرذذذا  را ذذذ  الاذذذ 

بذذذذذذذورا لأ ذذذذذذذذي: "صلى الله عليه وسلمو ذذذذذذذ كً قولذذذذذذذ  
".  باورهذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذا

7

يتو ( 12) 80/ 20 مذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذار بذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذار

 ذذ  % 80=  ذذ  وقتذذ  البذذع م % 20
.إ جذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذازا
.رك ذذذذذذ  ع ذذذذذذ  الجذذذذذذودة   ع ذذذذذذ  الاذذذذذذ،ة



و ذذذود الأهذذذاا = سر ا  ضذذذما  ( 13)

 ذذذذذذذذذ    رهذذذذذذذذذاا  لذذذذذذذذذ    يباذذذذذذذذذ  ر 
.يذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذع م وقتذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ 

8

يذذذذذذذذذذذذذذذ  ال ذذذذذذذذذذذذذذذذذذ  دقذذذذذذذذذذذذذذذذائق( 14) ً  

ار ا  ت ذذذذذ)اكذذذذتغ  الأوقذذذذذا  القصذذذذيرة 
( البواصذذذذذذ  ن قمذذذذذذ  إقا ذذذذذذ  الصذذذذذذ ة
. بذذذذذال  م رو القذذذذذً   رو رل ر ذذذذذً   يذذذذذا

ريذذذذاا  ذذذذ  ا  جذذذذاز= دقذذذذائق ب ذذذذيط  



خ يذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ  إيجذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذاي( 15)
اعتقذذادا عذذ     ذذ  ي ذذاد كذذ وك 
لذذذذذذذ ا عذذذذذذذ ز  ا ذذذذذذذ  بًكذذذذذذذائ  إيجابيذذذذذذذ  

 بذ  وااً  دائباج ع   صُ م  البُع
 جذذاز والو ذذود   المي ذذ  الب  ذذ ة  ضا 

.عَذذذذذذذذذاو  والمي ذذذذذذذذذ   صذذذذذذذذذعُ  ال ذذذذذذذذذار 

9

إي ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذا  العجذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذا ( 16)

 كيذذ     ذذ  وقذذا اققذذ  رهذذااض ن
.ورا ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ  ال ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ  بًبذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ 



   ذذذذذذذذذذذذذذ   ًا  ذذذذذذذذذذذذذذ  الذذذذذذذذذذذذذذ ا ( 17)

ريذذذذ  ر ذذذذ  ا    وريذذذذ : قذذذذي م ايا ذذذذ 
يذذذذذذذذا ر   اذذذذذو  ب ذذذذذا  كعذذذذذذذذذذذوا  5 ً

10

ضذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ  الت ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذوي ( 18)

ضذذذذذذذذو   البرذذذذذذذذذاا ال ا ويذذذذذذذذ  لغذذذذذذذذذيرا
.لتت ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ   ل هذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذم



"عذذذذذذذذذذذذاا ا زعذذذذذذذذذذذذا "و ذذذذذذذذذذذذ ي  ( 19)

رغ ذذذذذذذذذذذق الجذذذذذذذذذذذوالن رغ ذذذذذذذذذذذق المذذذذذذذذذذذا 
.إ جذذذذذذذذذذذذاز ريذذذذذذذذذذذذاا=  ذذذذذذذذذذذذًك  كذذذذذذذذذذذذاع  

11

رولويا ذذذذذذذذ   ا ذذذذذذذذل اقيقتذذذذذذذذ ( 20)

يو ذذذذذاج ضقذذذذذ    90 كيذذذذذ  ر  ر ا ذذذذذ  
ايا ذذذذذذذذذ ن  ذذذذذذذذذا رول  ذذذذذذذذذا كذذذذذذذذذت     
.هذذذذذذذذ ا يمذذذذذذذذ  رولويا ذذذذذذذذ  ال قيقيذذذذذذذذ 



" ذذذذذذذذا ععذذذذذذذذال وقذذذذذذذذ "خاعذذذذذذذذ  ( 21)

ال قيقذذذذذذذذذذذذذ  ر ذذذذذذذذذذذذذ  لذذذذذذذذذذذذذم  ج  ذذذذذذذذذذذذذ 
. ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذب  رولويا ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ 

12

كت ذذذذذذذذذذذذذذل كذذذذذذذذذذذذذذار  وقتذذذذذذذذذذذذذذ ( 22) ا

د  ذذذذذذذا يضذذذذذذذي  وقتذذذذذذذ  لت ذذذذذذذً  اذذذذذذذا 
.كيذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذل  وا رذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ 



” “    ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذم قذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذول ( 23)

ا عتذذذذذذذذذذذ ار بذذذذذذذذذذذ د  يذذذذذذذذذذذوضً وقتذذذذذذذذذذذ 
.لبذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذا هذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذو رهذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذم
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   اذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذًر البجرذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذود( 24)

ر جذذذذذذذذذذذ  البربذذذذذذذذذذذ   ذذذذذذذذذذذ  رول  ذذذذذذذذذذذًةن
.   تركرذذذذذذذذذذذذذذذذذذا  صذذذذذذذذذذذذذذذذذذل  عجذذذذذذذذذذذذذذذذذذ ة



البعاكذذذذذذذذذذذذذذذذذذما  ا  تباعيذذذذذذذذذذذذذذذذذذ ( 25)

واز  بيعرذذذذذذذذذذذذذذذذذذذا وبذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ  وقتذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ 
 الأولويذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذا 

ِ
.ورا 
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 ضذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ  الت ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذويل( 26)

ابذذذذذذار ا  ن ضذذذذذذالكطوة الأولى رصذذذذذذ ل 
يذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذق .لاعرذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذا   تذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذا  الطً



ضقذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ  الأولويذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذا ( 27)

كتذذل  را ذذ  ور مرذذا ا ذذل الأهبيذذ  ا
.قمذذذذذذذذذذذذذ  ا كذذذذذذذذذذذذذت جال   التع يذذذذذذذذذذذذذ 

15

كذذذذذذذذذذذذذذذع الذذذذذذذذذذذذذذذاقائق الضذذذذذذذذذذذذذذذائ  ( 28)

يميذذ  اكذذتب  لاتذذا  صذذوو رو دورة  ار
ر عذذذذذذذا  التعقذذذذذذذ  رو الب ذذذذذذذ  لت ذذذذذذذول 
كذذذذذذاعا  ال اذذذذذذاا إلى رصذذذذذذيا   ذذذذذذً 
.  يقذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذار بذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ ب 



وق ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ   ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ  الذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ ا (  29)

ا  ذذذذذذ  لذذذذذذ  وقذذذذذذ   ك ذذذذذذو بذذذذذذ   ذذذذذذ 
   ذذذذذذذذذذذذذذ  و  اكذذذذذذذذذذذذذذمرا و  ًا ذذذذذذذذذذذذذذ 
.رهذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذااض  ورولويا ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ 
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قذذذذذذذذ  ح  ذذذذذذذذ   صذذذذذذذذاال رقذذذذذذذذ ( 30)
!لذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ   ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ  ر ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ  

 صذذذذذذاام  رصذذذذذذ ا  الربذذذذذذم ال اليذذذذذذ  
.إ جذذازاج  ذذع ا  ع يذذ  ضاذذًاج وكذذ وكاج و



الكا ب 

وقتذذذذذذذ  هذذذذذذذو رر   الذذذذذذذ  ال قيقذذذذذذذ 
.وهذذذذذذذذذذذذذذذذو رغ ذذذذذذذذذذذذذذذذ   ذذذذذذذذذذذذذذذذا  ب ذذذذذذذذذذذذذذذذ 
كذذذذذذ  كذذذذذذاع      رذذذذذذا  قًبذذذذذذ   ذذذذذذ  
رهذذذااض ن وكذذذ  كذذذاع   رذذذارها  عذذذاا 
.ع يرذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذا يذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذوا القيا ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ 
ا ابذذذار بكطذذذوة صذذذغيرة اليذذذوان وكذذذتج

.يا ذذ ال كذذ  وا  جذذاز يتضذذاع ا    ا
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ل تواص  وا كت  ار

:البوق  ال كصي
https://faisalatwi.com/

كذذذذذذ  : عصذذذذذذذذ  إ
https://x.com/feisal_alatwi

: عص   ي   وا
www.tiktok.com/@feisal_alatwi

:وا  ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذذا 
https://wa.me/966544470462
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